Zarzadzenie Nr 137 /2016
Burmistrza Nowego Stawu
z dnia 26 lutego 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Nowym Stawie .

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
z pézn. zm.), art. 104 i art.104> § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) —

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie, zwany dalej

regulaminem, okreslajacy organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Zobowiagzuje si¢ wszystkich pracownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania sie
1 przestrzegania zapiséw Regulaminu.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowy Staw.
§ 4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 156/2005 Burmistrza Miasta Nowy Staw z dnia 12 kwietnia 2005
roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci pracownikow.




a)
b)

d)

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1509 ze zm.),

art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (tekst jedn.
Dz. U.z2014 r., poz. 167),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz. U. z 214 r. poz. 1632),

rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62,
poz. 286 ze zm.);

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)

4)

5)

0)
7)
8)

9)

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym
Stawie,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Stawie, za ktory
czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Burmistrz
Nowego Stawu,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie,

pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy urzgdem - nalezy przez to rozumieé
Burmistrza Nowego Stawu, Zastgpce Burmistrza Nowego Stawu, Sekretarza Gminy Nowy
Staw, Skarbnika Gminy Nowy Staw,

rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie czasu pracy
poprzez okreslenie godzin rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegdlnych dniach

pracy,
systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowigzujacego
pracownikow czasu pracy,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Stawie,

komorce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ referat. samodzielne
stanowisko pracy, USC,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.).



§3

Regulamin pracy Urz¢du Miejskiego w Nowym Stawie, zwany dalej regulaminem, ustala
organizacje i porzadek wewngtrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§ 4
1. Postanowienia regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikdéw Urzedu, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegdlowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5
1. Kazdy pracownik obowiazany jest zna¢ postanowienia regulaminu i $ci$le je przestrzegad.

2. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow zobowigzani sg do czuwania nad
przestrzeganiem przepiséw regulaminu.

§ 6

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktére dotacza sie do
jego akt osobowych.

2. Sekretarz zapoznaje wszystkich pracownikéw z pracownikiem nowoprzyjetym,
a nastgpnie zapoznaje go z przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu i jego
obowigzkami.

3. W nastepnej kolejnosci pracownik kierowany jest na przeszkolenie do inspektora
zajmujacego si¢ sprawami bhp i ppoz. Oswiadczenie o powyzszym szkoleniu umieszcza
si¢ w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL 11

Obowigzki i uprawnienia pracodawcy
§7

1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaly w kodeksie pracy, przepisach
prawa pracy oraz ustawie.

2. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnodcei:

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



2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescia stosunku pracy. potrzebami Urze¢du,
biorac pod uwage staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika,

3) organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
robwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) organizowal prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszeza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

7) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie oraz inne §wiadczenia zwigzane ze
stosunkiem pracy,

8) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

10)zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
11)stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

12)prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

13)ocenia¢ 1 dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz
stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

14) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

15)wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
poszanowania godnosci i dobr osobistych pracownika.

Obowiazkiem pracodawcy jest rowniez:

1) réwne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawiazywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym udostepnianie pracownikom
tekstu przepisdéw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji,

2) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

3) przeciwdziatanie mobbingowi,

4) upowszechnianie informacji o mozliwosci zatrudnienia w urzgdzie.
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Informacja dotyczaca obowigzujagcych uregulowan prawnych w zakresie rdéwnego
traktowania w zatrudnieniu zawarta zostala w zalaczniku nr 1 do ninigjszego
zarzadzenia.

Zasady przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi zawarte zostaty
w procedurze antydyskryminacyjnej i antymobbingowej okreslonej w zalaczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

Ogloszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych w urzedzie publikowane sg na stronie
internetowej miasta Nowy Staw w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na
tablicy ogloszen w budynku urzedu.

Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym
oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8
Pracodawca ma prawo zadac od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) datg urodzenia,
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0sob, o ktorych mowa w ust. 1 i 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. | i 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych
przepisach, stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.



§9

Pracodawcy ponadto przystuguje prawo do:

I
2

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i zasadami wspotzycia
spolecznego,

okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace 1 przepisami.

tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcoéw w celu reprezentowania ochrony
swoich interesoéw.
§ 10

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowiazkow stuzbowych - do uprawnien
pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

4)

prawo wprowadzenia srodkéw monitorowania i kontroli wlasciwego wykorzystywania
przez pracownika I zgodnie z interesem pracodawcy urzadzen, sprzetu 1 materiatow
biurowych jak np. komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa,

prawo zadania zlozenia przez pracownika oswiadczen w zakresie niezbednym do
wywigzania si¢ przez pracodawce z nalozonych na niego obowiazkéw okreslonych
przepisami prawa,

prawo zadania podania przez pracownika innych danych, ktérych posiadanie jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

w przypadku rozwiazania stosunku pracy - zadanie zlozenia wypelnionej karty obiegowej
oraz oswiadczenia o nieposiadaniu w formie papierowej lub elektronicznej danych osdb,
do ktdrych pracownik miat dostep w trakcie zatrudnienia oraz o zachowaniu w tajemnicy
wszelkich informacji ustawowo chronionych.

ROZDZIAL 111

Obowiazki i uprawnienia pracownika
§ 11

Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy. jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy).
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2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i migjscach
niedozwolonych., niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§ 12

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)
9)

przestrzeganie prawa,

dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

wykonywanie zadan doktadnie, sumiennie i terminowo,

udzielanie informacji organom. instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych okreslonych
w odrebnych przepisach,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie
im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

dbanie o nienaganny, staranny i estetyczny wyglad,

10) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie informacji, ktérych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

11) realizowanie zadan wspolnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

1.

§13

Pracownik obowigzany jest do sumiennego. starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowiazujace przepisy prawne wykonywania
zadan i obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia:
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.



3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie

L.

prowadzitoby do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje burmistrza.

§ 14

Kazdy pracownik przyst¢pujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy,

2) wypetnic i dostarczy¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcdw,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 pracownik przedkiada w kopiach. ktére zlozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. | pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym winien przedstawi¢ zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego

Rejestru Karnego.
§15

Ponadto pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany w szczegdInosci do:

1) dostarczenia bez wezwania wszelkich dokumentéw, ktére mogg rodzi¢ skutki
finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz lub nagrody jubileuszowe;.
Po uzupetnieniu dokumentéw prawo do otrzymania swiadczen przystuguje od dnia,
w ktorym uzupeiniono brakujace dokumenty,

1) ztozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

2) zlozenia, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

3) podania innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne ze wzglgdu na Korzystanie
przez pracownika ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w przepisach.

Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zalaeznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Pracownicy wskazani, na podstawie odrgbnych przepisow, do zlozenia oswiadczenia
majatkowego oraz innych informacji i oswiadczen skladaja je bez osobnego wezwania.

§ 16
Obowiazkiem pracownika jest rowniez:

1) przestrzeganie zasad postgpowania zawartych w kodeksie etyki pracownikow urzedu.,
2) po zakonczeniu pracy - uporzadkowanie migjsca pracy, zabezpieczenie dokumentow,
pieczeci, walordow pienigznych, urzadzen 1 sprzgtu, sprawdzenie czy wylaczone

7



2.

zostaty wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢é wylaczone, zabezpieczenie
powierzonych pomieszczen i ich wyposazenia oraz okien przed ich otwarciem,
zamkniecie pomieszczen. w ktorych pracuje. jak roéwniez zdanie kluczy na
wyznaczone miejsce lub pozostawienie osobie sprzatajgce;j.

Szczegdtowe zasady wydawania kluczy, zwrotu 1 przechowywania, a takze postgpowania
w przypadku utraty, uszkodzenia lub zniszczenia - okresla odrebne zarzadzenie.

§17

Pracownikowi nie wolno:

1)

2)

3)
4)
5)
0)

7)

8)

9)

wykonywac zajec, ktére pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwiazane z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo moglyby wywotaé uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé, a takze zajeé., ktore bylyby sprzeczne
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

pozyskiwac, przywlaszczac, wynosi¢ i przekazywac¢ danych osob, ktore pozyskat lub do
ktorych miat dostep w trakcie zatrudnienia,

samowolnie opuszczaé stanowiska pracy,
spozniac si¢ do pracy,
lekcewazy¢ obowiazek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

stawiac si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy lub
W migjscu pracy,

urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody
pracodawcy,

uzywaé urzadzen, sprzetu i materiatow biurowych do czynnosci nie zwiazanych
z wykonywana praca, w tym korzysta¢ ze stuzbowe) skrzynki e-mailowej do wysylania
prywatnej korespondencji, a takze na stuzbowym komputerze umieszcza¢ swoich
prywatnych plikdw.

wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy bedacych
wilasnoscig pracodawcy,

10) pali¢ tytoniu na terenie urzedu,

11) zaktocac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

I.

§18
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokona¢ rozliczenia, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowiazkoéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej, ktoérej wzor okreéla
zalaeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, pobranej z Referatu Organizacyjnego, ktorg
zwraca niezwlocznie po zatatwieniu formalnosci.



§ 19

Uprawnienia pracownika zwiazane ze stosunkiem pracy - w szczegdélnosci w zakresie:
urlopdbw w tym wypoczynkowych, szkoleniowych, bezplatnych, wynagrodzenia,
nagrod w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na
emeryture lub rent¢, awansowania, rozwoju 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
odwotfania od okresowej oceny kwalifikacyjnej, zaspokajania potrzeb socjalnych
1 bytowych - okreslone zostaty m.in. w:

1) kodeksie pracy,

2) ustawie o pracownikach samorzgdowych,

3) regulaminie wynagradzania,

4) regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikdéw urzedu,

5) regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie,

6) regulaminie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w urzedzie.
Pracownikowi przystuguje ponadto prawo:
1) wynikajace z udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

2) zadania od przetozonego scistego okreslenia zadan i obowigzkéw oraz sposobu
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢.

§ 20

W przypadku koniecznosci wykonywania czynnoscei sluzbowych na terenie miasta i gminy
Nowy Staw oraz poza granicami administracyjnymi gminy, pracodawca zapewnia
pracownikowi mozliwos¢:

1) korzystania z samochodu stuzbowego,
2) uzywania do celéow stuzbowych samochodéw osobowych nie bedacych wihasnoscia
pracodawcy,

Zasady korzystania przez pracownikow z samochodu stuzbowego oraz zasady uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych nie bgdacych wilasnoscia pracodawcy
okreslone zostaly w odrebnych zarzadzeniach.

ROZDZIAL 1V

System i rozklad czasu pracy

§21

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

W  godzinach wskazanych, jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

Czas pracy w pelni powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie zadan stuzbowych.
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§ 22

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 swieta, w dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca lub osoba upowazniona udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na
jego zadanie.
§ 23

W urzedzie obowiazuja nast¢gpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) rownowazny,
3) zadaniowy.
§24

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekroczy¢
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w kwartalnym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do
12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracownikéw samorzagdowych jest
trzymiesi¢czny i odpowiada kwartatowi tj.
styczen — marzec, kwieciefi-czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik -grudzien.

4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca
po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych
zadan, uwzgledniajac czas pracy, o ktorym mowa w ust 1.

§ 25

1. Dla pracownikoéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkiadu czasu
pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Przy zarzadzeniu pracy w sobotg, pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien
wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

§ 26
1. Rownowazny system czasu pracy obowiazuje pracownikow urzedu zatrudnionych na:

a) stanowiskach urzgdniczych, w tym stanowiskach kierowniczych urzedniczych,
b) stanowiskach pomocniczych.
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2. Pracownicy urzedu, pracuja od poniedziatku do piatku w nastepujacych godzinach:

Poniedziatek 7% 15°0
Wtorek 7 iadt b
Sroda 730. 15%0
Czwartek 7= 150
Pigtek 7Pl 140

z wylaczeniem pracownikow pracujacych w systemie podstawowym tj.:

1) pracownikéw Referatu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej, ktorzy pracuja od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15,

2) pracownikéw obstugi - sprzataczek, ktére pracuja w godzinach od 6% do 14%
iod 11% do 19,

3) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach mechanik- konserwator, ktérzy w celu
utrzymania w gotowosci bojowe] sprzetu ochotniczej strazy pozarnej, pracujg
w dwuzmianowym rozktadzie czasu pracy.

System zmianowy obejmuje pierwsza zmiang od godz. 7°° do 15%, druga zmiane od
godz. 13" do 21", z uwzglednieniem. ze:

1) praca zmianowa jest praca wykonywana wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujacego zmiang¢ pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikow
po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

2) rozkfad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, powinien wynikac
z ustalonych harmonogramow (grafikow) pracy sporzadzanych przez bezposredniego
przetozonego. okreslajacych dla poszczegodlnych pracownikoéw dni i godziny pracy. dni
wolne od pracy.

3) harmonogramy (grafiki) pracy powinny by¢ podawane do wiadomosci
zainteresowanych pracownikéw najpézniej do 25 dnia miesiaca poprzedzajacego okres
rozliczeniowy, na ktory zostaty opracowane.

4) zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny by¢ wprowadzone z tygodniowym
wyprzedzeniem. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zmiany moga by¢
dokonywane w terminie krdétszym.

Praca pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy odbywa sie
w oparciu 0 harmonogramy czasu pracy tworzone na pefne okresy rozliczeniowe. Zmiang
harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, uzasadniaja
wylgcznie nastepujace okolicznosci:

1) nieprzewidziana nieobecno$¢ pracownika w pracy powodujaca koniecznosé
zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku pracy spowodowana w szczegolnosci:

a) choroba pracownika,
b) urlopem, o ktérym mowa w art. 167 Kodeksu pracy,

¢) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art,
188 Kodeksu pracy.,

d) rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, skutkujace koniecznoscia zapewnienia zastgpstwa na jego
stanowisku,
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10.

1.

12,

e) inna okolicznoscia powodujaca koniecznos$¢ zapewnienia zastgpstwa pracownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga wykonywac prace w soboty oraz swigta, gdy
zwigzana jest ona z prowadzeniem ceremonii $lubnych.

Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w sobot¢ przez pracownikéw Urzedu Stanu

Cywilnego, to pracownicy ilo$¢ przepracowanych godzin moga:

1) kazdorazowo odebra¢é w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym
Z przelozonym,

2) sumowac¢ przepracowane godziny 1 odebra¢ je w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

Informacj¢ o sposobie odbioru przepracowanych godzin nalezy przekaza¢ do pracownika

do spraw kadrowych.

Godziny, w ktérych Radca prawny jest obecny w siedzibie pracodawcy okresla burmistrz
na podstawie ustawy o radcach z uwzglednieniem potrzeb urzedu.

Do czasu pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowiskach kierowcy stosuje sie
przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow.

Burmistrz na wniosek kierownika komorki organizacyjnej moze ustali¢ na czas okreslony,
nie dtuzszy niz okres rozliczeniowy, inny rozkfad czasu pracy dla czesci podlegltych mu
pracownikow niz okreslony w ust. 1, 2, 3 jezeli jest to uzasadnione potrzeba lub
organizacja pracy komérki.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika,
pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny rozklad czasu pracy pod warunkiem, ze
nie zaktdci to normalnego funkcjonowania komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik
jest zatrudniony.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujacy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala sie indywidualnie

dla kazdego pracownika.
§ 27

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo chyba, Zze lekarz Medycyny Pracy wyrazi zgode na wniosek
pracownika na pracg 8 godzin i 40 godzin pracy tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowe] przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 min i jest wliczony do czasu
pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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§28

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy. Zasady ustalania przerw
w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

Pracownikom przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego. jezeli uzytkuja monitor co
najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§29

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym, $wigto przypada w dzien wolny od pracy
(w sobote), to z tytutu przecigtnie pigciodniowego tygodnia, pracodawca dokonuje zmiany
statego rozktadu czasu pracy, wyznaczajac dodatkowy dzien wolny od pracy.

Pracodawca moze zmieni¢ staty rozkfad czasu pracy, ustalajagc inny dzien wolny od pracy
(niz sobota) z tytulu przeci¢tnie pigciodniowego dnia pracy — za odpracowaniem.
Odpracowanie nastgpuje w tym samym okresie rozliczeniowym.

Termin lub terminy dni wolnych oraz terminy ich odpracowania w danym okresie
rozliczeniowym, zostana podane w drodze zarzadzenia ogtoszonego najpozniej na 14 dni
przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego, w ktérym nastapi zmiana dni wolnych od

pracy.

ROZDZIAL V
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 30

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, w ktérym pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, jedynie na polecenie pracodawcy, pracownik moze wykonywaé prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i Swieta.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga swiadczy¢ pracownice w ciazy, pracownik
miodociany, a takze — z wyjatkiem koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie
zart. 151 § I pkt | kp — pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za zgoda mogg $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecz¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy sie dzieémi
w wieku do lat o$miu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy
lub opieki, a takze jej koniecznosé.



10.

1.

12.

13.

14.

13,

16.

§ 31

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy. a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2) szczegollnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami
okreslonymi w ust.] nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym z wyjatkiem kierowcy. dla ktorego liczba ta nie moze przekroczy¢
384 godzin w roku kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.
Polecenie pracy w nadgodzinach pracodawca moze zarzadzi¢ pisemnie lub ustnie.

Pracownik podejmujacy prace w godzinach nadliczbowych zobowiazany jest przediozy¢
burmistrzowi lub zastgpcy burmistrza stosowny wniosek, ktory stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego regulaminu. Podjecie pracy w godzinach nadliczbowych mozliwe jest po
zatwierdzeniu wniosku.

Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza,
w godzinach nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

Udzielenie czasu wolnego odbywa si¢ do konca danego okresu rozliczeniowego. Wolny
czas na wniosek pracownika, moze by¢ rowniez udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

W przypadku, braku mozliwosci wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych w danym okresie rozliczeniowym, na pisemny i uzasadniony wniosek
pracownika, burmistrz moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie tego czasu w innym okresie,
niz okres rozliczeniowy.

Zgode na czas wolny za pracg w godzinach nadliczbowych we wskazanym przez
pracownika terminie lub wyplat¢ wynagrodzenia za prace w nadgodzinach podpisuje
burmistrz, zastepca burmistrza lub sekretarz.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Urzedem i kierownicy wyodrebnionych
komdrek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ci, pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust 16.

Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
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17.

18.

19.

20.

21.

Ewidencje nadgodzin pracownikéw oraz odpracowanych godzin za dany miesiac
prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego.

Nie uznaje si¢ za prace w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywanych przez
pracownika bez wiedzy 1 zgody pracodawcy.

§ 32

W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymi potrzebami urzedu pracownicy moga zostaé
zobowigzani do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do pracy
petniac tzw. dyzur.
Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez burmistrza nie wlicza sie do czasu
pracy, jezeli podezas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci
dyzuru.

Praca w godzinach nocnych

§ 33

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22% a 6% dnia nastepnego.

Pracownik, ktorego rozkfad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na porg¢ nocng, jest pracujacym w nocy.

Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia, za kazda godzing pracy w porze nocnej. w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z osobistego wynagrodzenia zasadniczego.

Praca w niedzielg i Swigta
§ 34

Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6%
w tym dniu, a godzing 6" dnia nastgpnego.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg, pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadczy prace w swigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

W razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego za prace w niedziele i $wieta do konca
okresu rozliczeniowego nastgpuje rekompensata na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.
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ROZDZIAL VI

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
§ 35
Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na podnoszenie

kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.

Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupehnianie
wiedzy i umiej¢tnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

ROZDZIAL VII

Termin, miejsce, czestotliwos¢é wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 36

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom miesigcznie z dotu, w terminie od
dnia 24 do ostatniego dnia kazdego miesiaca, za ktory przystuguje wynagrodzenie.

W przypadku gdy dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia za prace dokonywana jest w kasie urzedu do rak wiasnych
pracownika lub osoby przez niego upowaznionej.

Za zgoda lub na wniosek pracownika wyrazony na pismie, wynagrodzenie za pracg
przekazywane moze by¢ na jego rachunek oszczgednosciowo - rozliczeniowy.

Szczegotowe zasady wyplacania wynagrodzenia za prace oraz innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy uregulowane zostaly w regulaminie wynagradzania.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowe;.

ROZDZIAL VIII

Ewidencja czasu pracy i sposob potwierdzania przybycia, obecnosci i nieobecnosci
W pracy

§:37

Pracodawca ewidencjonuje i rozlicza czas pracy pracownika do celow, w szczegdlnosci
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace pracownika oraz innych swiadczen
zwigzanych z praca.

Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu
pracy w zakresie obejmujacym. w szczegdlnosci, prace w poszczegdlnych dobach, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci
w pracy w wymiarze petnego dnia.
Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. | odbywa si¢, w szczegdlnosci,
przy pomocy:
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1) list obecnosci,

2) ewidencji nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych, ktdérej wzor okresla zalgeznik nr 6 do zarzadzenia,

3) ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych, ktérej wzdr okredla zalacznik nr 7 do
zarzadzenia.,

4) ewidencji nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych lub innych oraz odpracowan, ktérej wzor okresla zalgeznik nr 8 do
zarzadzenia.

§ 38

Karty ewidencji czasu pracy, o ktérych mowa w § 37 ust. 2 zakladane 1 prowadzone sg
w Referacie Organizacyjnym.

Listy obecnosci, o ktorych mowa w § 37 ust. 3 pkt 1 przygotowywane sa, przed
rozpoczeciem miesiaca, w Referacie Organizacyjnym.

Ewidencje nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych
oraz indywidualna ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i ewidencje nieobecnosci
(wyjs¢) w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw osobistych lub innych oraz
odpracowan prowadzone sg przez wyznaczonego pracownika.

§ 39

Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego przybycia do pracy.

Kazdy pracownik, przed przystapieniem do pracy, obowiazany jest potwierdzi¢ swoje
przybycie do pracy przez zlozenie wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci wylozonej
w Sekretariacie Urzegdu.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a udowodnienie jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnoscei lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajgca usprawiedliwienia.

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w kolorze czerwonym
z zaznaczeniem symbolu nieobecnosci okreslajacego jej rodzaj (przyczyne). I tak:

1 € - oznacza chorobe - leczenie domowe,
2) Cs - pobyt w szpitalu,

3) D - oznacza polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacjg).

4) Hk - oznacza honorowego krwiodawce.

5) K - oznacza opieke nad chorym dzieckiem lub innym chorym czfonkiem rodziny.
6) Op - oznacza opieke nad zdrowym dzieckiem do 14-go roku zycia — art. 188 KP,

7) M/Md/Mr/O - oznacza odpowiednio urlop macierzynski, macierzynski dodatkowy,
rodzicielski, ojcowski,

8) NN - oznacza nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong (nieptatna),
9) NU - oznacza nieobecnos¢ usprawiedliwiona platna,
10)NUN - oznacza inng nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna,
11)Us - oznacza urlop szkoleniowy,

12)Sr - oznacza swiadczenie rehabilitacyjne,

13) Treh. - oznacza turnus rehabilitacyjny,
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14)Ub - oznacza urlop bezpfatny,

15)Ue - oznacza urlop okolicznosciowy,
16)Uw - oznacza urlop wychowawczy,
17)Wn - oznacza dzien wolny za przepracowane nadgodziny,

18) W/Wz - oznacza odpowiednio urlop wypoczynkowy, urlop wypoczynkowy na zadanie.
§ 40

Listy obecnodci kontrolowane sa przez sekretarza, ktoéry potwierdza podpisem obecnosé
podlegtych pracownikéw w pracy.

Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco przetozeni w stosunku do podleghych
pracownikow.

Kontrole dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez Sekretarza Gminy oraz
Kierownikéw Referatow.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji) podpisanej przez burmistrza, zastgpcg burmistrza lub sekretarza.

§ 41

Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy moze nastapic tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody burmistrza.

Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przefozonego, a w razie jego nieobecnosci burmistrza, zastgpcy
burmistrza lub sekretarza gminy.

Samowolne opuszczanie stanowiska pracy przed jej zakonczeniem, badz w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest samowolna zmiana wyznaczonych godzin
pracy, bez zgody przetozonego.

Przed opuszczeniem Urzgdu w sprawach sluzbowych pracownik jest zobowigzany do
wpisania swojego wyjscia do ksiazki (ewidencji) wyjéé stuzbowych, podajac cel, miejsce,
godzing wyjscia a po powrocie faktyczny czas przybycia.

W przypadku czasowego opuszczenia przez pracownikéw pomieszczenia biurowego

nalezy to pomieszczenie zamkna¢ na klucz, pozostawiajac w miejscu widocznym dla
interesantow — stosowna informacje.

ROZDZIAL IX

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 42

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy. ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.
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Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie
informuje przelozonego nieobecnego pracownika o dokonanym zawiadomieniu.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego srodka facznosci albo droga pocztowa.
przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznodei nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie

nieobecnosci.
§ 43

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy przedstawiajac przelozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej takze
odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione na odpowiednim druku zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy — w przypadku choroby lub pobytu
w stacjonarnym zakfadzie opieki zdrowotnej. koniecznosci osobistego sprawowania
przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zfobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty. do ktérych dziecko uczeszcza,

4) 1mienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie¢ - wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony. organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny.

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej S$wiadczenie. a takze inne przypadki niemoznosci
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wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane za usprawiedliwiajace
nieobecnos$é w pracy.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 2 punktach
1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny
dokument.

W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 44

. Pracodawca jest obowiazany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z odrgbnych przepisow.

. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika, w szczegolnosci:

1)

2)

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. ustalonego w sposob okreslony w odrebnych

przepisach

a)

b)

d)

w razie koniecznosci wzigcia udziatu w postepowaniu pojednawczym, w ktorym
jest strona lub swiadkiem - na czas niezbedny do wzigcia udziatu,

w sytuacji koniecznosci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych - na
czas niezbedny do ich przeprowadzenia,

bedacego krwiodawcg - na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byc
wykonane w czasic wolnym od pracy,

w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
— na czas obejmujacy 2 dni,

w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej. tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub bedacej pod jego bezposrednia opieka — na czas obejmujacy
1 dzien,

bez zachowania prawa do wynagrodzenia

a)

b)

¢)

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony — na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia — na czas niezbgdny do stawienia sig,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postepowaniu

administracyjnym, kamym przygotowawczym lub sadowym — taczny wymiar

zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
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d) wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza lzbe Kontroli i pracownika powofanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

e) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze — w wymiarze nie przekraczajgcym
facznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

f) w celu wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odregbnych przepisach — na czas wykonywania tych
obowiazkow.

. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1

jest obowigzany przedlozy¢ kserokopie dokumentu potwierdzajacego okolicznosé
(przyczyne) zwolnienia.

. Zwolnienia wymienione w ust. 2 pkt | lit d i e udzielane sa w dniach nastepujacych przed
lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia
zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skréconego aktu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz =z jakiegos =zwolnienia od pracy. np. urlopu
wypoczynkowego, macierzynskiego. niezdolnosci do pracy z powodu choroby itp., to nie
przystuguje mu zwolnienie okolicznosciowe.

. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w ust. 2 pkt 2 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od
wiladciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu — w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

. Za czas nieusprawiedliwione]j nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spozZnienia
si¢ do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik w zaleznosci
od wagi przewinienia podlega karom porzadkowym.

§ 45

Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno odbywac¢ sie¢ w czasie wolnym
od pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych. jezeli wymagaja one zalatwienia w godzinach
pracy.

Zwolnienie pracownika od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastapic

po uprzednim ztozeniu przez pracownika pisemnego wniosku o koniecznosci zwolnienia
od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.
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L.

Pracownik zobowiazany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie
zgloszonym przetozonemu z odpowiednim uprzedzeniem, jednak nie pozniej niz do konca
okresu rozliczeniowego.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi réwnoczesnie zgode na potracenie
wynagrodzenia w przypadku nie odpracowania godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 46

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie jest
konieczne w przypadku gdy zwolnienie od pracy zostanie zrekompensowane posiadanymi
przez pracownika godzinami nadliczbowymi.

W przypadku gdy pracownik nie posiada godzin nadliczbowych lub nie odpracuje czasu

zwolnienia od pracy na zalatwienie spraw osobistych w okresie rozliczeniowym -

kierownik jednostki organizacyjnej urzgdu, w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego

po okresie rozliczeniowym, wystgpuje z wnioskiem o pomniejszenie pracownikowi

wynagrodzenia za pracg za czas nieprzepracowany, ktory przekazuje do:

1) Referatu Finansowego, w ktérym wyliczana jest wysokos$¢ nie przystugujacego
pracownikowi wynagrodzenia za pracg i dokonywane jego potracenie,

2) Referatu Organizacyjnego, w ktorym nastepuje zaewidencjonowanie czasu zwolnienia
od pracy w karcie ewidencji czasu pracy.

§ 47

Zwolnien od pracy tj.:

1) urlopow wypoczynkowych,

2) urlopow szkoleniowych,

3) zwolnienia od pracy w okolicznosciach przewidzianych w odrgbnych przepisach,
4) dni lub czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,

5) zgody na wyjscie w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych,

6) zgody na wyjscie w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych lub innych,
7) zgody na odpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego w celu zalatwienia spraw

osobistych

udzielajg oraz polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych - wydaja
burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz.

ROZDZIAL X
Urlopy pracownicze
§ 48
Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢

prawa do urlopu.
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2. Wymiar urlopu wynost :
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym
podjecia pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu
pracy, a prawo do nastgpnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

4. Urlopu wypoczynkowego nie udziela si¢ w niedzielg, $wieta i dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

5. W razie wykonywania przez pracownika dozwolonej pracy w niedziele i $wieta urlop
wypoczynkowy udzielany jest na dni kalendarzowe, ktore zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozkiadem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.

6. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 5, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

7. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, urlopu udziela sie
w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy. w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

§ 49

I. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktoérym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Pracownik ma prawo wykorzystania urlopu po ztozeniu wniosku o urlop i uzyskaniu
zgody, poprzez informacjg, ze urlop zostat udzielony.

Wz6r wniosku stanowi zalgeznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik winien zlozy¢ najpdzniej przed
planowanym rozpoczeciem urlopu do bezposredniego przetozonego do akceptacii,
a nastgpnie niezwlocznie przediozy¢ go pracodawcy lub osobie upowaznionej do
zatwierdzenia.

5. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cz¢éci, z zastrzezeniem, ze co
najmniej jedna czeS¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne
od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

6. Nie ztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do korca wrzesnia
roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkow

pracowniczych.
§ 50

Za wihadciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow, odpowiadaja: pracodawca oraz kierownicy referatow.
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§51

1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowaé
zakldcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwolania go z urlopu, po udokumentowaniu przez pracownika faktu poniesienia
szkody.

3. Pracodawca moze zobowiagzaé pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym badz na samodzielnym stanowisku, aby podat miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 52

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak 1 zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§53

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak
i zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia
na emerytur¢ lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.

§ 54

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu na zadanie w danym roku kalendarzowym
w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miar¢ mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpdzniej przed rozpoczgciem pracy, w czasie, ktérej powinien $wiadezyé pracg.
a skorzystal z ,.urlopu na zadanie”.

3. Jezeli pracownik nie wykorzysta w danym roku kalendarzowym urlopu na zadanie

w pelnym wymiarze 4 dni, to te dni nie zwigkszaja wymiaru urlopu na zadanie
w kolejnym roku kalendarzowym.

4. Niewykorzystana przez pracownika w danym roku kalendarzowym cze$¢ urlopu na
zadanie staje si¢ od | stycznia kolejnego roku kalendarzowego urlopem. do ktérego
stosuje si¢ takie same zasady jego wykorzystywania jak do pozostalej czesci urlopu
wypoczynkowego.
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§ 55

Przed urlopem lub zwolnieniem dtuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest
zakonczy¢ sprawy, ktorych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalajg, a takze przekazaé
sprawy w toku oraz niezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktory zostat
wyznaczony do zastgpowania go. a w razie niewyznaczenia zastepstwa — bezposredniemu
przelozonemu.

Osoba zastepujaca musi by¢ poinformowana o sprawach biezacych pracownika udajacego
si¢ na urlop i w czasie jego nieobecno$ci musi realizowac terminowe sprawy w ramach
wyznaczonego zastepstwa.

§ 56
Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu 1 roku,
po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepetnosprawnosci.

§ 57

Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
wystapi¢, co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego
urlopu.

Whniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.

W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okreslonym w ust 2. urlop
bezplatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to
spowodowane szczegélnymi sytuacjami zyciowymi i nie spowoduje zakldcenia pracy
Urzedu.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.

-

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 58

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski oraz urlop
rodzicielski.

Pracodawca udziela urlopdw okreslonych w ust. 1 na wniosek pracownika.
§ 59
Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
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2. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika-ojca wychowujacego
dziecko, skfadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu; pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 60

1. Pracownik zatrudniony, co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. nie
dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 5 roku zycia. Do sze$ciomiesigcznego
okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Pracodawca udziela urlopu wychowawczego na wniosek pracownika.
§ 61

W kwestiach dotyczgcych urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
wychowawczego nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Dzialu
osmego — Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem Kodeksu pracy i niektorych
innych ustaw.

§ 62
1. Pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami okreslonymi miedzy innymi w Rozdziale I11.
Kodeksu pracy.

2. Gdy podnoszenie kwalifikacji zawodowych ma sie odbywaé zardwno z . inicjatywy”
pracodawcy, jak i za jego .,zgoda” warunkiem koniecznym uzyskania przez pracownika
jakichkolwiek $wiadczen zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych musi by¢
wola pracodawcy wyrazona (uprzednio) w formie pisemnej, jasno wskazujaca na jego
aprobate dla rozpoczgcia przez pracownika nauki.

3. Podjecie doszkalania bez pisemnego o$wiadczenia traktowane bedzie, jako rozpoczgcie
nauki bez ,,inicjatywy” lub bez ,,zgody” pracodawcy.

ROZDZIAL XI

Ochrona pracy mlodocianych i kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 63

I. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

2. Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mtodocianym
w przypadku zatrudnienia takich osob.
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§ 64

Nie wolno zatrudniaé kobiet:

)

2)

przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie przekraczajacej:
— 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
—~ 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
godzin pracy),

b) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
— 8 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
godzin pracy),

przy pracach, o ktérych mowa w pkt 1, kobiecie w ciazy lub karmiacej piersia nie wolno
dzwigac cigzarow:

a) jezeli wystgpuje przekroczenie o 4 norm okreslonych w pkt 1,

b) przy pracach w pozycji wymuszonej,

¢) przy pracach w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie godzin pracy.

§ 65

Przy rgcznym przenoszeniu cigzarOw, jezeli jest to Konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Ci¢zar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 64.

§ 66

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedziele i swieta oraz bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy jak tez
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowal poza stale
miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do ukonczenia 8 lat lub sprawujgcego
piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

§ 67

W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w  ciazy
lub karmigcy dziecko piersia - pracodawca obowiazany jest dostosowaé warunki pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skroci¢ czas pracy stosownie do zalecen
lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownicg do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownicg, na czas niezbedny, z obowiazku
swiadczenia pracy.
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2. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowiazku Swiadczenia pracy, pracodawca
jest obowiazany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych

W Umowie o prace.
§ 68

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pédlgodzinnych 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 moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas Krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica korzystajagca z uprawnien okreslonych w ust. 1 i 2 przedktada pracodawcy
zaswiadczenia lekarskie potwierdzajace karmienie dziecka piersia:
1) co trzy miesigce — do ukonczenia przez dziecko drugiego roku zycia,
2) co miesigc — po ukonczeniu przez dziecko dwoch lat.

§ 69

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
§ 70

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sga zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 69 moze korzystac jedno z nich.

§ 71

Kwestie zwiazane z ochrona stosunku pracy w zwiazku z rodzicielstwem oraz urlopem
macierzynskim, dodatkowym urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu
macierzynskiego, dodatkowym urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim, urlopem rodzicielskim i urlopem wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu
pracy.

§ 72

1. Po zakonczeniu urlopu macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego. dodatkowego urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego. urlopu rodzicielskiego oraz urlopu wychowawczego pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku. a jezeli nie jest to
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mozliwe, na stanowisku rownorzgdnym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na
innym stanowisku odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. I, nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia za prace przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§73

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL XII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 74

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. W urzedzie obowigzki w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej realizuje w imieniu pracodawcy inspektor do spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
§75

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca jest zobowiazany do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez
zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie
tych polecen,

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

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przepisOw przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow
obowiazkoéw w tym zakresie,

5) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz realizowac¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opiekg¢ zdrowotna nad
pracownikami,
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6) zapewnia¢ nieodplatne Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym srodki te przystugujg w zwiazku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

7) zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych.
nieodpfatne, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow

profilaktycznych.
§ 76

Szkolenie wstgpne ma miejsce przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:
1) dla osob kierujgcych pracownikami oraz pracownikow stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,
3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, nie rzadziej
niz raz na 3 lata.

Projekty harmonogramoéw szkolen pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2 opracowuje
inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 77

Badania profilaktyczne wykonywane sa na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
w godzinach pracy.

Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny
dziennie otrzymuja czesciowy zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujacych wazrok,
na zasadach okreslonych w zalgczniku nr 11 do zarzadzenia.

§78

Pracownikom zatrudnionym na okreslonych stanowiskach pracy przydzielane sa
nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy.

Normy i zasady przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
okresla zalgcznik nr 12 do zarzadzenia.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkow ochrony indywidualne] oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 79
Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w warunkach szczeg6lnie uciazliwych,

nieodplatne, odpowiednie positki profilaktyczne.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikom nieodplatne napoje w przypadkach
okreslonych przepisami.

Zasady przyznawania positkow profilaktycznych i napojow okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 80
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L.

2.

Ponadto pracodawca jest zobowiazany do przekazywania pracownikom informacji o:

1) ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca, i w tym celu
w szczegolnosci:
a) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz
stosuje niezbg¢dne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
b) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego,

2) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢
warunkow pracy.

Wykaz osob udzielajacych pierwsze] pomocy stanowi zalgcznik nr 13 do niniejszego
regulaminu.

§ 81

Pracownik zobowiazany jest, w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym
Z tego zakresu,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan powierzonych srodkdw pracy, urzadzen i1 sprzgtu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

uzywac przydzielonych srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomic przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikdw, a takze inne osoby znajdujace si¢
w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawca i przelozonym w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 82

Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego w przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.
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2.

W przypadku, gdy 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.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.
§ 83

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktérego obowiazkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku 1 powiadomienie pracodawcy.

Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia,
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkod uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie
o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego.

Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. | 1 2
przystuguja z tego tytuhu $wiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

ROZDZIAL XIII
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownika

§ 84

Za naruszenie przez pracownika obowiazkow pracowniczych w zakresie ustalonegj
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy - pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw 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
réwniez zastosowac kare pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a 1lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czg¢éci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty po odliczeniu skfadek na ubezpieczenie

spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0sob fizycznych i po dokonaniu

potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytutlow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pienigznych.
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4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawge warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
§ 85

I. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

§ 86

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Kopig¢ zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 87

Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkdéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 88

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

2. Uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska  reprezentujgcej  pracownika  zakladowej organizacji = zwigzkowe;.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartosé
kwoty tej kary.

§ 89

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowe] organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 1.
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3.

10.

Przepis ust. | stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X1V

Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy
oraz zabezpieczenie mienia i akt

§90

W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jej wykonania materiaty,
narzedzia i sprzet, ktore podlegaja uzupetnieniu lub wymianie w razie ich zuzycia
w czasie zatrudnienia.

Wszelkie braki i uszkodzenia w powierzonych materiatach oraz sprzgcie pracownik jest
zobowigzany zgtosi¢ niezwlocznie swemu przetozonemu.

Z. pobranych materiatow i sprzetu pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ w chwili
rozwigzania stosunku pracy.

Zabrania si¢, bez uprzedniego uzyskania zgody przetozonego — przenoszenia lub
wynoszenia przez pracownikdw z pomieszczen urzedu jakichkolwiek narzedzi.
materiatow, sprzetu lub dokumentow.

Pracownicy zobowigzani sg do utrzymywania 1 przestrzegania porzadku. czystosci
1 estetyki w pomieszczeniach biurowych.

Po zakofczeniu pracy, kazdy pracownik zobowiazany jest uporzadkowac swoje
stanowisko pracy. zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie oraz
pomieszczenie biurowe,

Akta, pieczatki i inne przedmioty winny by¢ zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem
0s0b trzecich.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy.

2) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne,

3) zamknac wszystkie okna i drzwi,

4) zostawi¢ klucze do pomieszczenia. w Kktorym pracuje w miejscu do tego celu
wyznaczonym.

Pracownicy moga pozostawa¢ w budynku urz¢du po godzinach pracy, wylgcznie za zgoda
przetozonych.

Wszelkie zebrania o charakterze spolecznym moga by¢ organizowane w urzedzie
w godzinach pracy wylacznie za zgoda burmistrza lub w razie jego nieobecnosci — osoby
upowaznione;j.
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ROZDZIAL XV

Zalatwianie spraw
§91

Ogodlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi do urzedu okresla:

1) kodeks postepowania administracyjnego,
2) instrukcja kancelaryjna,
3) przepisy szczegdlne.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy
referatow i osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

Referat  Organizacyjny  prowadzi  rejestr  skarg,  wnioskdw  wplywajacych

do urzedu.
§ 92

Pracownicy urzedu powinni zalatwia¢ sprawy bez zwloki — kierujac si¢ przepisami prawa
oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

Pracownicy zalatwiajacy sprawy sa zobowigzani do nalezytego i1 wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mieé¢ wplyw na
ustalenie praw i obowigzkéw podmiotéw postgpowania.

Czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczace w postgpowaniu nie poniosty
szkody z powodu nieznajomosci prawa. W tym celu udzielaja im niezbgdnej pomocy oraz
wskazowek.

§93

W urzgdzie obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw.

Ustne zatatwienie sprawy moze by¢ stosowane tylko w przypadku, gdy przemawia za tym
interes strony. a przepisy prawa nie stoja temu na przeszkodzie. Tre§¢ oraz motywy
takiego zafatwiania spraw powinny by¢ utrwalone w aktach sprawy w formie protokotu
lub podpisane]j przez strony notatki stuzbowe;.

Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza si¢
(o ile nie jest przewidziana dla nich forma protokotu) notatki stuzbowe lub czyni sig
adnotacje w aktach, jezeli powzigte ta droga wiadomosci maja znaczenie dla zatatwianej
sprawy. Notatki lub protokot dofacza si¢ do akt danej sprawy.

§ 94

Pracownik zatatwia sprawy wg. kolejnosci wplywu i stopnia pilnosci.

W przypadku przedtuzenia terminu zalatwienia sprawy — pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ o tym strony podajac przyczyny zwloki — wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy.

Jezeli pracownik nie dopeini obowigzku okreslonego w ust. 2 - podlega
odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej badz innej przewidzianej przepisami
prawa.
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ROZDZIAL XVI

Obsluga interesantéw oraz przyjmowanie skarg i wnioskow
§ 95

1. Interesanci przyjmowani sg przez caly czas pracy urzedu.
2. Obstuga mieszkancow powinna by¢ rzeczowa 1 sprawna z zachowaniem zasad
uprzejmosci.
§ 96
1. W urzedzie obowigzuja nastgpujace godziny przyjec interesantow:

1) burmistrz przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazda srode
w godzinach od 8% do 10%,

2) przyjmowanie w sprawie skarg i wnioskdw przez burmistrza po godzinie 15°° odbywa
si¢ na podstawie wczesniejszych zapisow, ktore prowadzone sg w sekretariacie
codziennie w godzinach pracy urzedu,

2. Zastgpca burmistrza. sekretarz oraz kierownicy referatow i merytoryczni pracownicy
przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 97

1. Skargi 1 wnioski ustne pracownikdw przyjmowane sa przez burmistrza i zastgpce
burmistrza w godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.

2. Skargi i wnioski, w formie pisemnej, pracownicy moga skitadaé¢ w sekretariacie
burmistrza.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

ROZDZIAL XV

Postanowienia koncowe
§ 98
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 99
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ pracownikom zarzadzajacym w imieniu pracodawcy

urzedem zawiadomienie o0 naruszeniu regulaminu. Zawiadomienia zalatwiane s
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich zlozenia.
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§ 100

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie do zapoznania sie
z trescig regulaminu wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem i do przestrzegania zawartych
w nim zasad.

§ 101
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, Kierownikom Referatow, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego, pracownikom
zajmujacym samodzielne jednoosobowe stanowiska pracy.

§102

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie zostal uzgodniony z przedstawicielem
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie.

§ 103

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 1,

Informacja

dotyczgca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu

Rozdzial 1
Zakaz dyskryminacji

§1

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

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

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

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

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego

1



zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery,
na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Rozdzial 2
Naruszenie zasady réwnego traktowania

§2

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicuja sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znaczne;j liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.



4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze 1 lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Rozdzial 3
Prawo do jednakowego wynagrodzenia

§3

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Rozdzial 4
Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania

§4

Osoba lub pracownik, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 5
Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania

§5

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujgcych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 r.

Procedura
antydyskryminacyjna i antymobbingowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Dyskryminacjg jest nieréwne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegélnosci, ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Mobbingiem sa dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu, wywotujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu poniZenie lub o$mieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

Moberem jest pracownik dopuszczajgcy sie niepozadanych dziatan lub zachowan.

Rozdzial 2
Przeciwdzialanie dyskryminacji i mobbingowi

§2

Pracodawca nie akceptuje zjawiska dyskryminacji, mobbingu ani zadnych innych form
przemocy.

Dziatania lub zachowania wypelniajace okreSlone w kodeksie pracy znamiona
dyskryminacji lub mobbingu sg w urzedzie zabronione.

Zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej
w relacji przelozony — pracownik.

Kazdy zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy
dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce w urzedzie, w tym rowniez w relacji
pracownik — klient urzedu.

Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do dyskryminowania lub mobbingu badz jego
stosowanie moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.



§3

1. Relacje pomigdzy pracodawca i pracownikami oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji
oraz poszanowaniu godnosci osobiste;.

2. Decyzje pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania
na szkolenia podwyzszajace kwalifikacje zawodowe, ksztaltowania wynagrodzenia sa
motywowane przede wszystkim obiektywng oceng wynikéw pracy, umiejetnosciami
1 kompetencjami oraz doswiadczeniem zawodowym pracownika.

3. Pracodawca podejmuje dzialania majace na celu przeciwdzialanie dyskryminacji
1 mobbingowi, podniesienie $wiadomosci pracownikéw na temat zjawiska dyskryminacji
1 mobbingu, a takze budowanie pozytywnych relacji miedzy pracownikami,
w szczegolnosci, poprzez:

1) opracowanie i upowszechnianie stosownych procedur antydyskryminacyjnych
1 antymobbingowych, umozliwiajacych pracownikowi zlozenie skargi,

2) zapewnianie nalezytej ochrony dobr osobistych pracownika,
3) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych,

4) wprowadzenie mozliwosci ubiegania si¢ 0o powtorzenie egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawcza,

5) wprowadzenie systemu oceny pracy zapewniajgcego mozliwosé odwolania sie od
dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej,

6) zapewnianie warunkow niezbednych dla dzialalnosci zakladowych organizacji
zwigzkowych dziatajacych w urzedzie,

7) upowszechnianie kodeksu etyki pracownikéw urz¢du, bedacego zbiorem wytycznych
codziennego postgpowania zawodowego opartego na fundamentalnych wartosciach
sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, godnosci i lojalnosci.

Rozdzial 3
Post¢powanie w sprawach o dyskryminacje¢ i mobbing

§ 4

1. Pracownik, ktory uzna, ze doswiadczyl jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu,
uprawniony jest do zgloszenia tego faktu burmistrzowi, w formie pisemnej skargi.

2. Skarga, o ktérej mowa w ust. 1 powinna zawierac:

1) imig i nazwiska pracownika skladajgcego skarge,

2) wskazanie z imienia i nazwiska mobera lub moberéw, ktére zdaniem pracownika
skladajacego skarge przyczyniaja si¢ lub sg sprawcami dyskryminacji lub mobbingu,

3) przedstawienie wersji wydarzen, opis niepozadanych dziatan, zachowan mobera lub
moberéw, ktérych doswiadczyt pracownik skladajacy skarge i ktore, zdaniem
pracownika sktadajacego skarge. sa dyskryminacja lub mobbingiem,

4) czas trwania i miejsce opisanych dziatan, zachowan,

5) ewentualne przedstawienie dowodow, w tym $wiadkdw,

6) skutki doswiadczonych dziatan, zachowan,

7) wlasnorgczny podpis sktadajacego skarge i date.

3. Skarg anonimowych nie rozpatruje si¢.



Skargi, o ktorych mowa w ust. 3 mogg stanowi¢ podstawe do podejmowania dzialan
prewencyjno — edukacyjnych, jak rdwniez zaradczych.

. Jezeli ztozona skarga nie zawiera danych, o ktorych mowa w ust. 2 uzasadniajacych
rozpoczgcie postgpowania, wzywa si¢ pracownika skiadajacego skarge do jej uzupelnienia
w terminie 7 dni roboczych od dnia dorgczenia wezwania pod rygorem pozostawienia
skargi bez dalszego biegu.

&5
Postgpowanie w sprawie o dyskryminacje czy tez mobbing prowadzi komisja, ktorej
zadaniem jest obiektywne rozpatrzenie zgtoszenia.

W sktad komisji wchodza:

1) zastgpca burmistrza — jako przewodniczacy komisji,
2) sekretarz gminy — jako cztonkowie komisji,
3) osoba reprezentujaca interesy pracownikow — jako cztonek komisji.

Czlonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktéry ztozyl skarge, mober, ani tez osoba
pozostajagca wobec pracownika, ktéry zlozyl skarge lub mobera w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, Zze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci co do jego
obiektywizmu i bezstronnosci w sprawie.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3 burmistrz moze wyznaczyé, na czlonka komisiji,
innego pracownika.

Czlonkiem komisji moze by¢ réwniez inna osoba lub pracownik, ktérych udziat uznany
zostanie za wskazany.

Czlonkowie komisji zobowigzani sa do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
co do ktdrych nabywaja wiedzg¢ w zwigzku z toczgcym sie postepowaniem.

§6

Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwloki.

Postgpowanie przed komisja prowadzone jest z poszanowaniem praw i ze szczegdlng
dbatoscig o ochrong dobr osobistych uczestnikéw postepowania.

Strony postgpowania maja mozliwos¢ zlozenia pelnych wyjasnien przed komisjg oraz
zapoznania si¢ ze zlozong w sprawie dokumentacja.

Po wyshluchaniu wyjasnien pracownika ktory zlozyl skarge, mobera lub moberéw oraz
0sob wskazanych przez strony, a takze po zapoznaniu si¢ z pozostalymi dowodami,
komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscia glosow, co do zasadnosci rozpatrywanego
zgloszenia.

W przypadku braku zwyklej wigkszosci glosow decyduje glos przewodniczgcego komisji.
§7

7 prac komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisywany jest przez przewodniczacego
komisji.

Protokol, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania,
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2) uzasadnione stanowisko komisji w przedmiocie ztozonego zgloszenia,
3) ewentualne zdanie odr¢bne cztonka komisji,

4) proponowane srodki zaradcze i dyscyplinujace w stosunku do mobera,
5) uzasadnienie ewentualnego nie podjecia decyzji.

3. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania, przewodniczacy komisji przekazuje protokot
burmistrzowi.

§ 8

1. Burmistrz, po otrzymaniu protokotu z przeprowadzonego postgpowania podejmuje
dzialania ~ zmierzajgce do  wyeliminowania  stwierdzonych  nieprawidlowosci
1 przeciwdziata ich powtorzeniu.

2. W stosunku do mobera lub moberéw, podejmowane sg dzialania dyscyplinujace
polegajace w szczegdlnosci na mozliwosci:
1) udzielenia kary porzadkowej na podstawie kodeksu pracy,
2) pozbawienia nagrody,
3) rozwiazania stosunku pracy.

3. Odpowiedzialnosci porzadkowej moga podlega¢ rowniez pracownicy, ktérzy w sposob
celowy i zamierzony pomawiajg o dyskryminacje lub mobbing.

§9

1. Postgpowania przed komisja nie prowadzi sie, jezeli:
1) stosunek pracy ustal z ktorgkolwiek ze stron postgpowania lub zostaly podjete
czynnosci zmierzajace do jego rozwigzania,
2) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy
postgpowanie przed sagdem.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jednej ze stron postepowania,
czynnosci wyjasniajacych nie prowadzi si¢ do czasu ustania przeszkody.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§10

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzgdu odpowiadaja za ksztaltowanie przyjazne;
atmosfery 1 wlasciwych stosunkow.

§11

Niniejsza procedura nie wytacza uprawnien pracownika do dochodzenia, na drodze sadowej,
roszczen z tytutu dyskryminacji lub mobbingu.



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzegdu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 1.

Oswiadczenie

o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej przez pracownika samorzadowego

Janize] podpisany/a.........c.ooiiiiiiii
(imi¢ i nazwisko)

AT N e o oo R S S T T S 5 i o ot s
(adres zamieszkata)

Legitymujacy/a si¢ dowodem 0SODIStYM........o.ouiiuininiiiiiiii e,

WPRAENY I PIBOZvsinsmss vomunn s vy s o5 5 558 5 EEE R S S SRR LA EAAE A5 S ke e s

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu Karnego
przewidujgcego kar¢ pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan oraz
zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.)

OSWIADCZAM

Ze prowadze/ nie prowadze * dziatalnosci gospodarczej

................................................................................................................

(charakter prowadzonej dzialalnosci, adres, data rozpoczecia dziatalnosci)

W przypadku zmiany, zobowiazuj¢ si¢ niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Pracodawce.

(miejscowos¢, data) (podpis pracownika)

Postawa prawna: art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z2014 r. poz. 1202)

* Niepotrzebne skreéli¢



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 1.

KARTA OBIEGOWA
W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy zdniem ..............coooiiiiiiii i

Vel B e i s st N
imi¢ i nazwisko pracownika - stanowisko

ZATUANIONY(B) W oottt et e e et

oswiadczam, ze:

— nie posiadam w formie papierowej, ani tez elektronicznej danych oséb, do ktérych
mialem(am) dostgp w trakcie zatrudnienia,

— zachowam w tajemnicy wszelkie informacje ustawowo chronione,

— rozliczylem(am) si¢ z zaliczek, powierzonych skiadnikéw majatkowych Urzedu
Miejskiego w Nowym Stawie oraz prowadzonych spraw — co potwierdzaja:

Kierownik Referatu (kierownik jednostki Stanowisko ds. kadr
organizacyjnej urzedu, w ktorej pracownik jest zatrudniony) Referat Organizacyjny
data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia
Pracownik prowadzacy sprawy Kasy Administrator Bezpieczenstwa
Zapomogowo-Pozyczkowej Informacji/Informatyk
data i wlasnorgezny podpis potwicerdzony pieczgcia data i wlasnor¢czny podpis potwierdzony pieczgcia
Stanowisko ds. wynagrodzen Pracownik ds. ewidencji pieczeci stuzbowych
Referat Finansowy Referat Organizacyjny
data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczecia data i wlasnoreczny podpis potwierdzony pieczecia
Pracownik prowadzacy ewidencje odziezy
ochronne;j
data i wlasnorgczny podpis potwierdzony pieczgcia

RO BN dDI8 oo ommammomsomppan = e s R e s i e

podpis pracownika




Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 1.

Nowy Staw, dnia wcmaaamsanrssmss

( stanowisko )

Whiosek o wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych z polecenia pracodawcy
Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych z polecenia pracodawcy
W odnil oo 5T do godziny ..o
tj. w godzinach nadliczbowych polegajacej na:

(data i podpis pracownika)

Whioskuje¢ o:

e wyplacenie wynagrodzenia za wykonana prace w godzinach nadliczbowych*
¢ wnioskuj¢ o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych *
B e
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*
Nowy Staw, dnia ........ocovvvvvvvieeniennnnn. :

(podpis I piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

(pieczec i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

* niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 1.

Ewidencja nieobecnosci (wyj$¢) w godzinach pracy w celu zalatwienia spraw sluzbowych

Okreslenie Liczba Podpis Podpis

Lp. Data wyjscia Imie i nazwisko Godzina przyczyny/celu | godzin/ pracow- | Przeto-
pracownika wyjécia | powrotu | wyjscia minut nika zonego

nieobec- wyraza-

nosci jacego

zgode

1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

zdnia 26 lutego 2016T.

imig i nazwisko pracownika ( miejscowosc, dnia )

stanowisko pracy (referat)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu .......ccocooeiiiiiiiciivinninnnnn. el e e (R —
w celu zalatwienia waznych spraw osobistych.

Oswiadczam, ze jestem swiadomy(a), iz za czas tego zwolnienia, zgodnie z § 45 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie, nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze czas zwolnienia zostat
odpracowany. Jestem $wiadomy(a) rowniez tego, ze nieodpracowanie czasu zwolnienia spowoduje
potracenie z wynagrodzenia oraz tego, Ze ewentualny czas odpracowania udzielonego zwolnienia nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Proponuj¢ odpracowanie W dnill ..........cccecuereriererieisieeeecce et

podpis pracownika
WYRAZAM ZGODE :

(podpis bezposredniego przelozonego)

Do wiadomosci — Sekretarz Gminy

podpis pracodawcy



Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy
Urzedu Migjskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

zdnia 26 lutego 2016 1.

................................................................. Nowy Staw, dnia .........covvvevinrinnennen,

(komorka organizacyjna)
Whiosek urlopowy

Prosze¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego */okolicznosciowego* / na zadanie*/opieki nad

dzieckiem *) w liczbie ................... dni roboczych tj. ............ godz.

w terminie od dnia .......ccoecceeeeniininieniee N 5 55 | LT
W okresie nieobecnosci pracownika zastepstWo pelni ........c.oovoevieiieiviiiiiiciiceee e,
Zgoda lub uwagi przetozonego ..........c.ooiiiiiiiii

(podpis pracownika)

(podpis Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skreslic



Zafacznik Nr 11 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 .

Zasady czeSciowego zwrotu kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok

§ 1

Czgsciowy zwrot kosztow poniesionych przez pracownika na zakup okularow korygujacych wzrok do
pracy przy obstudze monitora ekranowego zwigzany jest z badaniami lekarskimi przeprowadzonymi
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny pracy, z ktora urzad zawarl
stosowna umowe.

1L

§2
Pracodawca zapewnia pracownikom czesciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularow
korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
wykonanych w ramach badan lekarskich, o ktérych mowa w § 1 wykaza potrzebg ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku pracownika w okresie waznosci badan lekarskich, o ktorych
mowa w § 1 nie zawierajagcych zalecenia uzywania okularoéw korygujacych wzrok i potrzeby ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego — pracodawca wydaje pracownikowi
skierowanie na uzupetniajace badania okulistyczne.

Podstaweg czgsSciowego zwrotu kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok
stanowia nastepujace dokumenty:

1) wniosek praco wnika o dokonanie czgsciowego zwrotu kosztéw poniesionych na zakup okularéw
korygujacych wzrok, ktorego wzoér okresla zatacznik do niniejszych zasad,

2) kserokopia zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan lekarskich, o ktorych mowa w
§ 1, potwierdzajacego koniecznos¢ uzywania okularéw korygujacych wzrok,

3) faktura za zakup okularow korygujacych wzrok wystawiona imiennie na pracownika
ubiegajgcego si¢ 0 dokonanie czgsciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularow
korekcyjnych, potwierdzajaca dokonanie zakupu okularow.

Pracownik, ktory poniost koszty zwigzane z zakupem okularow korygujacych wzrok zobowigzany
jest do zlozenia dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3 w terminie do 14 dni od dnia wystawienia
faktury.

§3

Czesciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok przystuguje
pracownikow1 w okresach waznosci badan lekarskich, o ktérych mowa w § 1.

Czgsciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok nastepuje po
spetnieniu przez pracownika warunkow okreslonych w § 2.

Gorna granica czgsciowego zwrot kosztow poniesionych na zakup okularow korygujacych wzrok
wynosi 30 % minimalnego wynagrodzenia za pracg.

Czgsciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok nastepuje nie
czgsciej niz raz na dwa lata.



Zatacznik
do Zasad

nazwa jednostki organizacyjnej urzedu

Whiosek
0 dokonanie czeSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup
okularow korygujacych wzrok

Prosz¢ o dokonanie czgsciowego zwrotu kosztoéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych
wzrok.

Do wniosku zatgczam:

1) kserokopig zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan lekarskich, przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny pracy, z ktéra urzad zawart
stosowna umowg, potwierdzajgcego koniecznos¢ uzywania okularéw korygujacych wzrok,

2) fakturg za zakup okularéw korygujacych wzrok wystawiong imiennie na mnie, potwierdzajaca
dokonanie zakupu okularéw korygujacych wzrok.

Oswiadczam réwnoczesdnie, ze moje obowiazki stuzbowe wymagajg pracy przy monitorze ekranowym
powyzej czterech godzin dziennie.

data i podpis pracownika

potwierdzenie przelozonego



Zatacznik Nr 12 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 r.

Normy i zasady
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej

§ 1

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie, obowigzek stosowania przez
pracownikow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

Tabela norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
stanowi zatacznik Nr 1.

Pracownicy przystepujacy do pracy bez wymaganego wyposazenia w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidziane dla danego stanowiska nie
bedg dopuszczeni do wykonywania pracy.

Odziez 1 obuwie robocze zostang dostarczone pracownikom nieodplatnie, jezeli w pracy
odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu lub gdy,
to wynika z wymogéw technologii, sanitarnych lub bhp, zas srodki ochrony indywidualnej
w  przypadku koniecznosSci zabezpieczenia przed dzialaniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajgcych
wymagania  bezpieczenstwa 1  higieny pracy za  zgoda  pracownika.
Wzor oswiadczenia w sprawie zgody na uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego

stanowi zatacznik nr 2.
§2

Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ ekwiwalent
pieni¢zny.

Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1 jest wyplacany z dotu, w okresach kwartalnych za
pelne miesiace, za okresy w ktorych przystuguje, w wysokosci uwzgledniajacej aktualne
ceny obuwia i odziezy robocze;.

Jezeli pracownik niezaleznie od przyczyn przepracowal mniej niz polowe miesiagca
ckwiwalent za pranie odziezy ochronnej i roboczej mu nie przystuguje.

W przypadku rozwiazania umowy o pracg lub jej wygasnigcia, ekwiwalent wyplaca sie
razem z wyplata innych naleznosci.

§3
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnosc
pracodawcy.

Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
1 obuwie robocze — do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy.



§ 4

1. Jezeli urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania i konserwacji odziezy roboczej
wydanej do stalego uzytkowania, wyplaca pracownikowi ekwiwalent pienigzny
w wysokosci ustalonych kosztéw tych czynnosci i1 niezbednych srodkéw pioracych.

2. Ekwiwalent pieniezny za pranie i konserwacje odziezy roboczej przystuguje rowniez
pracownikom, ktorym wyptacany jest ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy robocze;j.

3. Za pranie i czyszczenie odziezy przyshluguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny
w kwocie 15,- zI miesi¢gcznie 1 jest on, wyplacany w okresach kwartalnych do konca
danego kwartatu.

4. Jezeli pracownik niezaleznie od przyczyn przepracowal mniej niz polowe miesigca
ekwiwalent za pranie odziezy ochronnej i roboczej mu nie przystuguje.

5. W przypadku rozwigzania umowy o prace lub jej wygasniecia, ekwiwalent wyplaca sie
razem z wyplata innych naleznosci.

§5

1. Pracownikowi, ktory niezaleznie od przyczyn jest nieobecny w pracy dhuzej niz 1 m-c
wydluza si¢ okres uzywalnosci odziezy roboczej 1 srodkow ochrony indywidualne;.

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest zwroci¢ pobrang
odziez roboczg i ochronna.

3. Pracownik jest zobowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

4. W przypadku utraty lub zniszczenia Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego, zaktad pracy wydaje srodki ochrony indywidualnej przewidziane
w tabeli norm.

5. Jezeli utrata Iub zniszczenie tych przedmiotéw nastapily z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rowng nie zamortyzowane] czesci wartos$ci utraconych lub
zniszczonych srodkow ochrony indywidualnej. Kwotg t¢ zaklad pracy moze obnizy¢ jesli

uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.
§6

W przypadku pracy w niepelnym wymiarze stawke ekwiwalentu za uzywanie wlasne odziezy
roboczej 1 ekwiwalentu za czyszczenia 1 pranie wylicza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy.

§7

1. Srodki ochrony indywidualnej powinny posiada¢ wymagane wiasciwosci ochronne
1 uzytkowe oraz spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Odziez i obuwie robocze powinny spelnia¢ wymogi okreslone w Polskich Normach (PN).

§ 8

1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych lub
atestow CIOP.



10.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana przeszkoli¢ ich w zakresie postugiwania
sie sSrodkami ochrony indywidualne;.

§9

Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastgpcy Kierownika pelnigcym
obowiazki przy uroczystych formach przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek
matzenski i innych uroczystosci dla ktorych przewidziana jest forma uroczysta
przyshuguje prawo do ekwiwalentu pieni¢znego =z tytulu zakupu ubioru
reprezentacyjnego.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego oraz jego Zastgpca nabywa reprezentacyjny ubior
sluzbowy we wlasnym zakresie.

Ekwiwalent za reprezentacyjny ubior stuzbowy i ushugi jego konserwacji wynosi 1.500,-
zt.

Na reprezentacyjny ubidr stuzbowy, o ktorym mowa w ust. 1 sklada si¢ kostium
dwuczesciowy wizytowy 1 bluzka lub zamiennie sukienka wizytowa oraz obuwie.,

Przewidywany okres uzytkowania ubioru stuzbowego wynosi 3 lata.

Na Kierownika 1 Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naklada si¢ obowigzek
uzywania zakupionego reprezentacyjnego ubioru stuzbowego.

Ekwiwalent, o ktorym mowa w § 1 przystuguje raz na trzy lata i wyplacany jest na
podstawie wniosku sporzadzonego przez Kierownika USC Iub jego  Zastepce
zatwierdzonego przez Burmistrza nie pdzniej niz do 31 maja kolejnego roku, za ktory
przystuguje ekwiwalent.

Wzoér wniosku stanowi zalacznik nr 3.

Pracownikowi, ktory podjal prace w ciagu roku kalendarzowego ekwiwalent za ubior
wyplaca si¢ nie pdzniej niz do 31 stycznia roku nastgpujgcego po roku, w ktérym
pracownik podjal prace.

W razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika, przed uptywem
okresu uzywalnosci, pracownik obowigzany jest zwroci¢ proporcjonalna warto$é
ekwiwalentu liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy do konca minimalnego okresu
uzywalnosci okreslonego w ust. 5.



Zatacznik nr 1 do norm i zasad

NORMY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

. OKRES
LP.| STANOWISKO PRACY ZAKRES WYPOSAZENIA UZYWALNOSCI
1. |Sprzataczka R — fartuch roboczy z tkaniny |36 m-ce Dopuszczalne  jest
syntetycznej stosowanie wilasnej
R- trzewiki profilaktyczne 24 miesigce odziezy i obuwia
R- rekawice robocze dz roboczego
O- okulary ochronne d.z za zgodql
pracownika
2. | Robotnik gospodarczy |R- ubranie robocze 24 m-ce Dopuszczalne jest
(prace interwencyjne) | R- trzewiki robocze 24 m-ce stosowanie wiasnej
R — czapka robocza 24 m-ce odziezy i obuwia
R- rekawice robocze dz roboczego
O - okulary ochronne d.z za zgody
pracownika
3 | Robotnik gospodarczy |R — trzewiki robocze lato/zima | 36 m-cy
R- Czapka robocza lato/zima |36 m-cy
R —koszula flanelowa 24 m-cy
R — koszulka bawelniana 24 m-cy
R — kurtka ostrzegawcza 36 m-cy
R — Ubranie robocze 36 m-ce
O- Okulary ochronne d.z
R — rekawice robocze d.z.
O- maski p/pylowe d.z
4 | Kierowca mechanik R — trzewiki robocze lato/zima | 36 m-cy
R - czapka robocza lato/zima |36 m-cy
R — koszula flanelowa 24 m-cy
R — koszulka bawelniana 24 m-cy
R — kurtka cieplochronna 36 m-cy
R — Ubranie robocze 24 m-ce
R — kamizelka odblaskowa 36 m-cy
R —rekawice robocze d.z
O - maski p/pylowe d.z
5 | Kierowca autobusu R — Fartuch roboczy 36 m-cy
R —kamizelka odblaskowa 36 m-cy
R — rekawice robocze d.z
O- okulary przeciwsloneczne |48 m-cy
7 | Konserwator R — trzewiki robocze lato/zima | 36 m-cy
R — koszula flanelowa 24 m-cy
R — koszulka bawetniana 24 m-cy
R — kurtka cieplochronna 36 m-cy
R — ubranie robocze 24 m-ce
R — rekawice robocze d.z
O - maski p/pylowe d.z




8 |Inspektor praca przy|R — fartuch roboczy 36 m-ce
sprzetu OC i ppow. R — rekawice robocze d.z.
9 |inspektor/podinspektor | R — fartuch roboczy 36 m-cy
-praca w archiwum, O-rekawice bawelniane z d.z.
wyszukiwanie akt w mikronakropieniami
starych ksiegach. O- pdéimaska filtracyjna d.z.
12 | Kierownik USC O - rekawice bawelniane
archiwum, mikronakropieniami d.z.
wyszukiwanie akt w O — pdélmaska filtracyjna d.z.
starych ksiegach.
12 | Goniec R — buty robocze 24 m-cy Dopuszczalne jest
R — Ubranie robocze 24 m-cy stosowanie wiasnej
R- czapka robocza 24 m-cy odziezy i obuwia
R- rekawice robocze d.z. roboczego
za zgoda
pracownika
RzemiesInik R-trzewiki robocze lato/zima | 36 m-cy
R- Czapka robocza lato/zima |36 m-cy
R — koszula flanelowa 24 m-cy
R — koszulka bawelniana 24 m-cy
R — kurtka cieptochronna 36 m-cy
R — Ubranie robocze 36 m-cy
R — rgkawice robocze diz
O - maski p/pylowe d.z
R- buty gumowe gumowce 36 m-cy
Pomoc R — trzewiki robocze lato/zima | 36 m-cy
administracyjna - R — koszulka bawelniana 24 m-cy
kierowca R - koszula flanelowa 24 m-ce
R —kurtka ostrzegawcza 36 m-cy
R — Ubranie robocze 24 m-cy
R — rekawice robocze d.z
Konserwator sprz¢tu | R — trzewiki robocze lato/zima | 36 m-cy
ppozZ. R —koszula flanelowa 24 m-cy
R — koszulka bawelniana 24 m-cy
R - kurtka cieptochronna 36 m-cy
R — Ubranie robocze 24 m-ce
O - maski p/pytowe d.z.
R —rekawice robocze d.z.
OBJASNIENIA:

R — odziez 1 obuwie robocze

O — srodki ochrony indywidualnej
m—cy — miesigc
d. z. — do zuzycia




Srodki ochrony indywidualnej uzywane przy pracach specjalistveznych

1. Prac z pilarka do drewna 1 kosiarka - Spodnie do pily i koszenia 4 pary, ograniczniki
hatasu, ostona twarzy

Okulary ochronne.

Linka specjalistyczna — przy pracach w kanalizacji.

Maska ochronna - przy pracach spawalniczych.

Rekawice do spawania — przy pracach spawalniczych, odziez ochronna.

Nadkolaniki

Praca na wysokosci — szelki 4 sztuki

= 3 B oo e b

Inne nie wymienione jezeli wymagaja tego warunki pracy.



Ekwiwalent za uzywanie odziezy i obuwia roboczego

Na podstawie przeprowadzonej analizy rynku ustalono ekwiwalent pieniezny za uzywanie
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim

w Nowym Stawie w ramach prac interwencyjnych i roboét publicznych.

Analiza rynku — sporzadzona zostala w dniu 15 stycznia 2016 roku.

1) ,,ERKAR” Malbork, ulica Chodkiewicza 5 — tel. (55) 272-55-36

2) ,,SYK” Malbork, Rakowiec — tel. (55) 273-36-45

3) Sprzedaz Artykutow Przemystowych Hurt Detali, Jas Danuta
Sztum, ulica Radosna 20 — tel. (55) 277-34-11

Nazwa asortymentu

Nazwa Sklepu-Hurtowni

Lp. »ERKAR” SSYK” Sprzedaz Artykuléw
Malbork Malbork Przemyslowych
Sztum
1 Clraniembooag-- dechchoves 60,00 zt. 90,00 zt. 70,00 zt.
e spodnie i bluza
2 | Trzewiki przemyslowe
55,00 zt. 65.00 zt. 60,00 zt.
3 |Czapka lub beret
5,00 zt. %00 =4, 6,00 zt.
4 | Fartuch roboczy 55 41 60 zt 60 zt
5 | Trzewiki profilaktyczne 59 60 zt 55
6 |Koszulka bawelniana 16,5 20 20

Srednia cena, jaka przyjeto do ustalenia ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej

odziezy i obuwia roboczego:
Robotnik gospodarczy i goniec.

1. Ubranie robocze — 73,00 zi.

2. Trzewiki przemystowe — 60,00 zt.
3. Czapka lub beret — 6,00 zt.
Ogoélem : -139,00 zi.

Sprzataczka
1. Fartuch roboczy okoto 58 zt
2. Obuwie profilaktyczne 60 zi
Ogolem 118zl




WYLICZENIE EKWIWALENTU:

Naleznos¢ za odziez robocza wedlug cen wynikajacych z analizy rynku, jakg przyjeto do
wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Stanowisko robotnik gospodarczy i goniec - kwote 139,00 z}

Przewidywany okres uzywalnosci wynosi 24 miesigce 239 zt : 24 =5,79 zi.
tj; 6,00 zl, za jeden miesiac.

Razem do wyplaty ekwiwalent pieni¢zny na stanowisku robotnik gospodarczy i goniec
stanowi kwotg 6,00 z1. za 1 miesiac.

Stanowisko sprzataczka

kwote 122 7z}
Przewidywany okres uzywalnosci wynosi 24 miesigce — 24 miesigce : 134 = 5,7 zi.

tj; 6,00 zl, za jeden miesiac

Razem do wyplaty ekwiwalent pieni¢zny na stanowisku sprzataczka stanowi kwote 6,00 zi.
za | miesigc.

Uzgodniono z przedstawicielem pracownikow:




Zatacznik nr 2 do norm i zasad

Zgoda pracownika na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
oraz na pranie i czyszczenie odziezy

imig i nazwisko miejscowos¢ 1 data

stanowisko

Wyrazam zgod¢ na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego w okresie zatrudnienia.

Czytelny podpis pracownika



Zatacznik nr 3 do norm i zasad

Whiosek o wyplat¢ ekwiwalentu pieni¢Znego na sfinansowanie
kosztow zakupu reprezentacyjnego ubioru stuzbowego dla Kierownika USC
lub Zast¢pcy Kierownika USC

Dane pracownika:

Imie i marwisk oo vemmpumammn e R s A S R S A R
Stanawisko SHZOWE o m v e oo SR s 055 S0 55k 5 05 SF b ARt Sk acsn
Data wyplaty ostatniego ekwiwalentu/ wyplata po 1az pierwszy ...........cceeeeunun....
Wysokos¢ wyplaconego ekwiwalentu ............ooooiiiiii i
R
Wyzej wymieniona osoba spelnia warunki do wyplaty ekwiwalentu w wysokosci............. zt
(lownie BE o ey T ), ktory stanowi kwote okreslona zgodnie

z zalgcznikiem Nr 12 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016 Burmistrza Nowego Stawu z dnia 26 lutego
2016 r.

data i podpis Sekretarza Gminy data i podpis Burmistrza



WYKAZ OSOB

Zatgceznik Nr 13 do Regulaminu Pracy
Urzedu Migjskiego w Nowym Stawie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 137/2016
Burmistrza Nowego Stawu

z dnia 26 lutego 2016 r.

UDZIELAJACYCH PIERWSZEJ POMOCY

1. Smiech Henryk
2. Drosik Monika

3. Kwiatkowski Marcin



Nowy Staw, dnia ...........ccoevenennn.n.

Oswiadczenie

T, NIAC] POBPISARGIR s onmvvniivs v enns v ms s s o o P S A S S R B S R

zatrudniony/a na StANOWISKU .. ... e

oswiadczam, iz zapoznatem/fam si¢ z trescig Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie
stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ..../2016 Burmistrza Nowego Stawu z dnia ................
1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Podpis pracownika



