ZARZADZENIE NR 240/2019
BURMISTRZA GMINY 1 MIASTA ZUROMIN
z dnia 30 grudnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041, art. 104* § 2, art. 1043 ustawy
2 dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.) oraz art.
42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pozn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu organizacji pracy 1 porzadku wewngtrznego W urzedzie oraz okreslenia
praw i obowiazkow pracownikow i pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy dla Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 76/09

Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin Z dnia 6 lipca 2009 r. W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie
oraz opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu.




Zatagcznik

do Zarzadzenia Nr 240/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 30 grudnia 2019 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA ZUROMIN

ZUROMIN
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REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY I MIASTA ZUROMIN

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta Zuromin zwany dalej regulaminem ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz okredla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I

2

N o o s

Pracodawey - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Zuromin,
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin:

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

Zastepey Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Zuromin:
Skarbniku, nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy i Miasta Zuromin:
Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta Zuromin;

Komérce organizacyjnej Urzedu nalezy przez to rozumieé wyodregbnione
w strukturze organizacyjnej urzedu wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu;

Pracownikach, nalezy przez to rozumieé pracownikéw samorzadowych

- Przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika;

- Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz.

1040 z pézn. zm).
§3
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,

Skarbnika, Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pozostatych
pracownikow urzedu wykonuje Burmistrz.

Pracodawcg Burmistrza jest Urzad Gminy i Miasta Zuromin.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzywaniem
I rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy Rady Miej skiej, a pozostate
czynnosci wyznaczona przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub Sekretarz, z tym, ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.



1)

2)

3)

4)

)

6)

§ 4

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj pracy, zajmowane stanowisko. CZy wymiar czasu pracy.

Regulamin zostaje przedtozony do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy
pracownikowi przez pracownika ds. kadr i archiwum, a zapoznanie sie z trescig
regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu.

Egzemplarz regulaminu pracy znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr i archiwum 1 jest
udostepniany kazdemu pracownikowi.

Przetozony zobowiazany jest do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig
regulaminu.

Rozdzial 11
Obowigzki pracodawcy
§5

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnoscei:

zaznajomi¢ pracownikow podejmujagcych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z obowigzujgcymi  w urzedzie
przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzega¢, pracownik zapoznanie sie
z obowiazujacymi przepisami potwierdza na piSmie poprzez zlozenie stosownego
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu,

zapewni¢ zapoznanie pracownikow z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujgcych
uregulowan prawnych w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosc, rase., religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

podejmowaé dzialania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw
z przyczyn okreslonych w pkt 3. wplywa¢ na ksztaltowanie w urzedzie zasad
wspotzycia spotecznego,

nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziataé mobbingowi w stosunku do pracownika,
tj. wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow,

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacii,
wysokiej wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy,



7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) stworzy¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunki do nalezytego
wykonywania pracy,

9) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
10) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

I'1) utatwia¢, w miare mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych
zgodnie z potrzebami Urzedu,

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

13) prowadzi¢ i przechowywag dokumentacje w sprawach zwi gzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

14) wplywacé na ksztattowanie w Urzgdzie zasad wspélzycia spotecznego,

15) szanowa¢ godnosé i inne dobra osobiste pracownika,

16) przyjmowac¢ skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,
17) wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

18) niezwlocznie wydaé pracownikowi swiadectwo pracy, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy.

§6
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegélnosei:

1) potwierdzenia na pismie, najpoézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkéw,

2) dostarczenia: pisemne;j informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej
normy czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, wymiarze i prawie
do urlopu wypoczynkowego oraz diugosci okresu wypowiedzenia w terminie
najpozniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

3) przeprowadzania wymaganych badaf lekarskich  wstepnych, okresowych
1 kontrolnych, pod rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do
pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,

5) zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy. z regulaminem pracy urzedu oraz
zakresem informacji objetych tajemnica okreslona w obowigzujacych przepisach na
stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowad,

6) zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.



Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownika
§7

1. Obowigzkiem pracownika jest dbatosé o wykonywanie zadan realizowanych przez

urzgd, z uwzglednieniem interesu gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych
interes6w obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) informowaé kierownika wydzialu organizacyjnego o zmianie danych osobowych,
okreslonych w art. 22' KP, a w szczegolnosci: adresu, danych kontaktowych oraz
wszelkich innych danych, wymaganych przez wydzial organizacyjny zgodnie
z obowigzujacym prawem.

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami podwladnymi,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
8) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku,

9) przestrzeganie Przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

10) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

11) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,
12) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy
13) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

3. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypelniania polecen
przetozonego.

§8
Pracownik zobowiazany jest réwniez do:

1) skladania pracodawcy oswiadezen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej
charakteru,

2) zlozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

3) skladania innych o$wiadezen w zakresie niezbednym do wywigzania si¢ przez
pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.



§9
Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywa¢ polecen. ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje Burmistrza,

2) wykonywaé zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z Jjego obowigzkami
albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownos¢,

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nie
przybywa¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, $rodkéw odurzajacych albo
spozywac alkohol, srodki odurzajace w miejscu pracy,

5) stawia¢ si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,
6) pali¢ tytoniu w miejscu pracy,
7) korzysta¢ ze zwolnien lekarskich w Sposob niezgodny z przepisami, -

8) dokonywa¢ zaboru mienia pracodawcy oraz usitowaé przywtaszczaé materiaty,
urzgdzenia, a takze inne $rodki stanowiace wlasnosé pracodawcy,

9) zakidcaé porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10) wykorzystywa¢ sprzetu nagrywajacego dzwigkowego lub video w miejscu
pracy.

§ 10
I. Kazdy pracownik, obowiazany jest do zabezpieczenia po zakofczeniu pracy,

powierzonych mu pomieszczeni i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow,
pieczeci, oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa
lub stuzbows oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz zdania kluczy
W pokoju nr 17 urzedu lub pozostawienia osobie sprzatajace;j.

2. Za wykonanie obowiazkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy 1 w stosunku do powierzonego
mienia,

2) osoba sprzatajgca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

3) nadzor i odpowiedzialno$é nad przestrzeganiem obowigzkow wymienionych
W ust. 1 sprawuje przelozony.



§ 11

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przyjmujacemu jego zakres obowigzkéw lub przelozonemu, zwrécié przedmioty
podlegajace zwrotowi, powyzsze dziatanie dotyczy rowniez pracownika zmieniajgcego
stanowisko pracy,

2) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek,

3) potwierdzi¢ rozliczenie sie na karcie obiegowej pobranej ze stanowiska ds. kadr
i archiwum, ktéra zwraca niezwlocznie po zafatwieniu formalnosci. Wzor karty
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu

§ 12

Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglodci stuzbowej.

Rozdzial IV

Zasady i tryb postepowania w sprawach zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania
obowiazku trzezwosci na terenie Urzedu

§13
I. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. Wnoszenie oraz spozywanie na terenie Urzgdu w czasie pracy napojow alkoholowych
stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

3. Sprawdzanie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci dokonywane
jest na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy i Miasta
W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowigzku.

4. Badanie trzezwosci przeprowadzane jest przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

5. Badanie stanu trzezwosci przeprowadzane Jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

6. Naruszenie obowiazku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym

przez dwie osoby potwierdzajgce naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez
pracownika, ktéry naruszy! obowigzek.

7. Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowiazku trzezwosci i zada przeprowadzenia

badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu
po spozyciu alkoholu.

8. Pracownika, w stosunku, do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczenia urzedu, po wykonaniu
czynnosci, o ktorych mowa w ust, 31 4.



10.

1.

Procedura opisana w ust. 1 — ust. 5 ma réwniez zastosowanie w przypadku osob
bedacych pod wptywem innych $rodkow odurzajacych.

Rozdzial V

Odpowiedzialno$é za naruszenie obowigzkow pracowniczych

§ 14

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowag:

1) kar¢ upomnienia:
2) Kkare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
lub  przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez zastosowaé kare pieni¢zna.

Kary porzadkowe stosuje Burmistrz.
O natozenie kary porzadkowej wnioskuja kierownicy komérek organizacyjnych urzedu.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzszaniz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienigzne lgcznie nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
O naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie Jjego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika,

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

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
W ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia g0 o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.



12. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia

tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwrécié pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.

14. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Burmistrz moze, z wlasne;j
inicjatywy uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§15

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagana jest
W szczegolnosei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nieusprawiedliwiona nieobecnogé lub sp6znianie powodujace dezorganizacje pracy;

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego  zwierzchnika
lub kierownika komérki organizacyjnej;

5) wykonywanie prac, ktére nie sg zlecone przez kierownictwo lub kierownikéw komorek
organizacyjnych;

6) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw Iub interesantow urzedu.
§ 16

1. Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia
si¢. odpowiada w pelnej wysokosei za szkod¢ powstalg w tym mieniu.

2. 0d odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sie uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek
nie zapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

§ 17

Nadzér nad mieniem urzgdu sprawuja przelozeni i bez ich zgody nie wolno mienia urzedu
przenosi¢ w inne miejsce.




Rozdzial VI
Czas pracy
§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W urzedzie lub innym miejscu Wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych, jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
I przebywa¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracg sluzbowsa.
§19

1. Czas pracy pracownikéw urzgdu wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawne; zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

LS

Czas pracy Strazy Migjskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej.
§ 20
Dla pracownikoéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu

Czasu pracy, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wylaczeniem pracownikow.
o ktérych mowa w § 19 ust. 3.

§ 21

I. - Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym na stanowiskach
kierowniczych, z zastrzezeniem § 19 ust. 3 swiadczg prace:

I) poniedziatek, wtorek, czwartek i piatek od godz. 7 do godz. 15%

2) w $rody od godz. 7*° do godz. 15% lub 8 do godz. 16°° zgodnie
z harmonogramem ustalonym przez kierownika komorki

2. Pracownicy obshugi:

1) robotnicy gospodarczy, konserwatorzy, kierowcy ciagnikow $wiadcza prace
od poniedziatku do pigtku od godz. 7% do godz. 15,

2) sprzataczki swiadcza prace od poniedziatku do piatku od godz. 14" do godz. 22%.

3. Dla pracownikéw Strazy Miejskiej rozkiad czasu pracy ustala Komendant Strazy
Miejskiej.

4. Burmistrz ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika, na Jjego wniosek, moze ustali¢
dla niego indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie

zakioci to normalnego funkcjonowania komérki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.
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§ 22

- Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi

przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.
Przerwa ta nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy i obstugi interesantow.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 23

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godz.

nieprzerwanego odpoczynku.

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

§ 24

. Na polecenie Burmistrza pracownik moze $wiadczy¢ prace w godzinach

nadliczbowych, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzagdowych.
Wz6r zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Godziny nadliczbowe rejestruje si¢ w Wydziale Organizacyjnym po zatwierdzeniu
przez Burmistrza lub osobe upowaznionag.

Informacj¢ o sposobie odbioru przepracowanych nadgodzin nalezy przekazaé
do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 25

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg¢ w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna w sytuacjach okreslonych w Kodeksie pracy oraz w innych przepisach prawa.

§ 26

- Zaprace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 7% w tym

dniu a godzing 7% dnia nastepnego.

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

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, swigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i Swigta
okreslone sa w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie
pracy.

§ 27

. Zaprace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas

wolny wg zasady ,.godzina za godzing™, ktéry — na wniosek pracownika — moze by¢

udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
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Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest lacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika. Wzo6r wniosku stanowi zalgcznik nr 4 do regulaminu.

Udzielanie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego.

Rozdzial VII
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 28

. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.

Plan urlopéw ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

- Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé

wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej na ,»Wniosku 0 udzielenie urlopu”™
stanowigcym zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Jednodniowego urlopu udziela kierownik nadzorowanego przez siebie Wydziah.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
w tym czasie pracowal.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Wz6r wniosku pracownika

0 udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie stanowi zalgeznik nr 6 do
Regulaminu

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do konca
roku, w ktérym nabyt do niego prawo — pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu,
najpézniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z ust. 7.”

§ 29

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢
do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
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4. Jezeli pracownik nie Swiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie
od pracy na przyktad z powodu urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z
powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe okreslone w
niniejszym paragrafie.

5. Wz6r wniosku pracownika o udzielenie urlopu okolicznosciowego stanowi zalgcznik
nr 7 do regulaminu.

§ 30

Na wniosek pracownika, Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego
biezacego. jak i zaleglego bezposrednio po urlopie macierzynskim, rodzicielskim badz
ojcowskim.

§ 31

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 32

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

§ 33

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnogé pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnosé¢ w pracy.

(o]

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

%]

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomié o przyczynie swojej nicobecnosei i przewidywanym okresie
jej trwania przelozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory
niezwlocznie informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwtocznie,
nie poézniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub tez za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla
pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 4, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopehienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

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



2)

4

5)

6)

decyzja wlhasciwego panstwowego  inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordh zakaznych — w razie odosobnienia pracownik
Z przycezyn przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem

do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszceza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

inne okreslone przepisami prawa.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

1

§ 35

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda przelozonego, pracownik moze by¢
zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy. o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg
W godzinach nadliczbowych. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 8 do regulaminu.

§ 36
Pracownik stuzbowo opuszczajacy urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest
wpisa¢ si¢ do ,,Ewidencji wyij§é w godzinach stuzbowych”.

Pracownik, ktory korzystat z wyjscia stuzbowego w godzinach pracy odnotowuje w
ewidencji wyjsé godzine powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

§ 37

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie
wynagrodzenie okre$lone w odrebnych przepisach.
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2. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego
spoznienia do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

Rozdzial VIII
Wynagrodzenie za prace oraz termin wyplaty
§ 38
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez wlasciwego ministra do spraw pracy.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

1) nagrody jubileuszowej;

2) odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem
na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy;

3) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;
4) dodatku do wynagrodzenia za pracg w porze nocnej;
5) dodatku za wieloletnig prace.

§ 39

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w okresach miesiecznych, 28 kazdego miesigca
z gory, z tym, ze dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych oraz pracownikéw zatrudnionych po zakonczeniu stazu w Urzedzie,
w ramach zobowiagzania wynikajacego z umowy o odbywanie stazu przez

bezrobotnego, wynagrodzenie wyplaca si¢ kazdego 10 nastgpnego miesiaca
kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia Jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ przed
dniem ustalonym w ust. 1.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wymienionych w ust. 1.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie, ktérych obliczone zostato wynagrodzenie.

§ 40

Wynagrodzenie za prace, w formie pieni¢znej, jest przekazywane na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplatg wynagrodzenia do rak whasnych w kasie Urzedu.

§ 41

1. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika.



2.

Wysokosé wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sa zachowaé: kierownictwo Urzedu, osoby
zajmujace si¢ sprawami kadrowymi, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, osoby administrujace Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial IX

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz ochrona zdrowia

§ 42

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

a)

b)

§ 43
Prawa i obowigzki Pracodawcy w zakresie BHP:

Pracodawca ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie;

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez
zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.

W szczegolnosci Pracodawca jest obowiazany do:
organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczefistw i higieny
pracy;

wydawania polecen usuniecia uchybien ww. zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen;

zagwarantowania profilaktycznej ochrony zdrowia;
przeszkolenia Pracownikéw w zakresie BHP:

zapewnienia wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy:;

organizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.
§ 44

Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje osobe podejmujaca prace na
wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowaé Pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Szczegotowa regulacja w zakresie szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie uregulowana jest odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin.
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§ 45

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem kazdego Pracownika.

W szczegoblnosci Pracownik zobowigzany jest:

)

2)
3)

4)

3)

przestrzegac przepisow, zasad BHP, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawa¢ sie Wwymaganym egzaminom sprawdzajacym, wykonywaé
prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen 1 wskazan przelozonych;

dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim:;

wspoldziata¢ z Pracodawcs i przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

Pracodawca zapewnia Pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia
higieniczno — sanitarne oraz dostarcza niezbgdne $rodki higieny osobistej w postaci
mydta, recznik6w jednorazowych i papieru toaletowego.

Pracodawca zapewnia srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
§ 47

Pracownikom przydzielane s3 nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze.

Przydzial odziezy i obuwia, $rodkéw ochrony indywidualnej. srodkéw higieny
osobistej, herbaty, wydawania napojow okresla zatacznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

Pracownikowi, ktéremu przystuguje odziez robocza wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny
na pokrycie kosztow prania platny raz w roku.

Komendantowi oraz  straznikom Strazy  Miejskiej, ktorym przydzielono
umundurowanie, wyplaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny na pokrycie kosztow prania. platny
raz w roku.

§ 48

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego
uzytkowania. Sa one wpisywane do Kkartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika.

Obowiazkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia robocze g0, a takze uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.



§ 49

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze srodkow ochrony
indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw
prowadzi pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. obrony, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP i administracji gospodarcze;.

Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia
§ 50
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczeg6lnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy

stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujgce
nagrody 1 wyrdznienia;

1) nagroda pienigzna,
2) pochwala pisemna,
3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

[N

Nagrody i wyr6znienia przyznaje Burmistrz.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Szczegblowe zasady przyznawania nagrod pienigznych okresla Regulamin
wynagradzania wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial X1
Ochrona rodzicielstwa
§ 51

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla ich zdrowia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko.

§ 52

Nie wolno zatrudniaé¢ kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedziele i $wieta oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.
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§ 53
1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno

delegowaé go poza state miejsce pracy. Wzor oswiadezenia o korzystaniu z powyzszych
uprawnien stanowi zatacznik nr 10 do regulaminu.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad 0soba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego
si¢ dzieémi w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i $wieta.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do zlozenia
o$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia
W wymiarze 16 godzin albo 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Pracownik ten jest réwniez zobowiazany sktadaé odrgbne
oswiadczenia w przypadku zmiany zamiaru korzystania z uprawnienia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku,

5. Wzér wniosku o udzielnie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zatacznik nr 11
do regulaminu.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

7. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1-3 s3 zobowigzani do zlozenia ,,O$wiadczenia®.
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 12 do Regulaminu.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§ 55
Z trescia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
§ 55

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik,
Sekretarz oraz Kierownicy wydziatow.

20




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

ZUromin, dn. ........ooovoooooooo

(imig i nazwisko pracownika)

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

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z przepisami zakladowymi oraz o przeszkoleniu w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy

Oswiadczam, ze:
1. zapoznatem/tam si¢ z trescia:
1) Regulaminu organizacyjnego Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie
2) Regulaminu pracy Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie
3) Regulaminu wynagradzania w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie
4) Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie
2. Zostalem (-am) przeszkolony (-a) i zapoznalem (-am) si¢ z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy.

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

KARTA OBIEGOWA
W zwigzku z rozpoczeciem/zakonczeniem stosunku pracy

Imig i nazwisko

Stanowisko

Nazwa komérki organizacyjnej

Data rozpoczecia pracy

Data zakoniczenia pracy

X

Data

Podpis i pieczeé

Kierownik komérki zatrudniajgcej
(przekazanie dokumentow i stanowiska
pracy, umundurowania SM)

Wydziat Finansowy

Stanowisko ds. kadr i archiwum (zwrot
wypozyczonych dokumentéw)

Stanowisko ds. informatyki
(W przypadku przyjecia do pracy nadanie
uprawniefi oraz wydanie niezbednych haset)

Stanowisko ds. BHP
w przypadku przyjecia do pracy szkolenie
bhp

Kasa zapomogowo — pozyczkowa
zaciggniete pozyczki

Komisja socjalna
zaciggnigte pozyczki




Zatgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. .....................

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu(i) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ......................_
od godz. ........ceeeuiune.. do godz.,

Cel i zakres pracy do wykonania:

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

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

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (uzasadnienie pracy w godzinach

nadliczbowych zgodhnie z art. 15] k. D)

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

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

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ..............

(imig i nazwisko pracownika)

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

(stanowisko)

WNIOSEK
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Wnoszg o udzielenie czasu wolnego od pracy W wWymiarze ..o godzin
Ll <1143 ol O i T PSS . | (S W

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych: ........................ godzin

W dniw/dniach ......oocoeveeveeeeeeoiioeo,

(podpis pracownika)

(akceptacja Burmistrza)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ......oooevevnnn.,

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

----------------------------------------------

(stanowisko)

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Wnosz¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego za ... w dniach
| 9.4 | - 5 200500 r. (ogéltem ... dni
roboczych — co stanowi .................... godzin)

---------------------------------------------------------

(podpis pracownika)

Uregulowanie zastepstwa — na zastgpstwo wyznaczam p.

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

VAol g e

Zgoda pracodawcy lub osoby upowaznionej do udzielania LGP ssammsaissiin



Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ......oevevveennnn.

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

----------------------------------------------

(stanowisko)

WNIOSEK

pracownika o udzielenie urlopu okolicznosciowego

Wnoszeg o udzielenie urlopu okolicznosciowego z tytuht ......c.ceevveeevenennn.,

cibiivarsssssnens VEOTIACR O .. s csormmsnsmnress oD o revserrsenmuosas

(OEORTR oo QBT TOBOCZYCRY. D BB UIBG coviviiiimisnin G it mmrestecions

podpis pracownika

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

podpis przetozonego



Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ......o.eveveveevo.,

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

----------------------------------------------

(stanowisko)

Wnhiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie

Na podstawie art. 167 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu

wypoczynkowego za .................... . SAB fs B r. (ogétem dni
roboczych).

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode:

-------------------------------------------

podpis przetozonego



Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie
Urzgd Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ...

----------------------------------------------

----------------------------------------------

(stanowisko)

Wnhiosek pracownika
dotyczacy zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z pro$bg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

DRI < oo i w godzinach ............cccoovuennnnn.

Jednoczesnie zobowiazuje sie¢ do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu

vrereenen. W godzinach

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

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis przelozonego)



Zalgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zasady
przydzialu odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej, Srodkéw
higieny osobistej, herbaty, wydawania napojow

Pracownikom Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie przydziela sie $rodki ochrony

indywidualnej, odziez i obuwie robocze, srodki higieny osobistej i herbat¢ na nastgpujgcych
zasadach:
§ 1. 1. Stanowiska pracy, z zajmowaniem, ktorych taczy si¢ prawo do zaopatrzenia w Srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz normy ich przydzialu iokresy
uzywalnosci okresla ,,Tabela norm przydziatu odziezy roboczej, ochronnej, srodkéw ochrony
indywidualnej dla pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie” zwana dalej ,,Tabela
norm” stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

2. W uzasadnionych przypadkach, jezeli jest to podyktowane warunkami pracy, pracownik
moze otrzyma¢ inng odziez i obuwie robocze, niz okreslone w ,, Tabeli norm”.

§ 2. 1. Odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej sg przydzielane pracownikom
nieodplatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie.

2. Przydzielong odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej uzywa si¢ w czasie
wykonywania czynnos$ci wymagajacych ich stosowania.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu przedtuza si¢ okres uzywalnosci
przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

4, Przydzielona odziez i obuwie robocze winny spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach, a srodki ochrony indywidualnej winny spelnia¢ wymagania dotyczace oceny
zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

5. Do obowigzkow pracownika nalezy utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego. Naprawa i konserwacja tych przedmiotow oraz pranie odziezy
roboczej dokonywane sg na koszt pracodawcy. Wzér ,,Zobowigzania™ stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszych zasad.

6. Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania naprawy, prania odziezy i obuwia
roboczego, wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonych kosztéw tych czynnosci.

§ 3. 1. Prawo do otrzymania odziezy i obuwia roboczego pracownik nabywa z dniem zawarcia
Umowy o prace.

2. Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i
obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Wzor
»O$wiadczenia” stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych zasad.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent pienigzny w
wysokosci i na zasadach okreslonych w § 5.

§ 4. 1. Okres uzywalno$ci odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia wydania ich
pracownikowi lub od daty wyptaty ekwiwalentu.

2. Odziez i obuwie robocze, po uptywie okresu ich uzywalnosci, przechodzi na wiasnosé
pracownika.

§ S. 1. Pracownikowi uprawnionemu do otrzymania odziezy i obuwia roboczego przystuguje
ekwiwalent pienigzny, gdy za jego zgoda nie wydano mu odziezy i obuwia roboczego lub
przydzielono mu jg w terminie pdzniejszym od nabycia do niej uprawnienia.

2. Wysokos¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 1, podlega obnizeniu o 1/12 za kazdy, bez
wzgledu na przyczyng, nieprzepracowany przez pracownika miesigc.

3. Za miesigc, o ktorym mowa w ust. 2, uwaza si¢ 30 kolejnych dni kalendarzowych
przypadajacych w okresie, za ktory przystuguje ekwiwalent.

4. Wysokosé¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 1, jest ustalana na podstawie ,, Tabeli norm”



i aktualnie obowigzujacych cen.
5. Kwoty ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 4, wynosza:

- fartuch roboczy — 25 zt,

- fartuch drelichowy — 25 zl,

- obuwie robocze — 85 zl,

— obuwie robocze (profilaktyczne) dla sprzataczek — 45 z1,

— ubranie robocze — 115 zt,

— plaszcz przeciwdeszczowy — 25 zi,

— Kkurtka ocieplana — 100 z1,

— czapka ocieplana — 18 zt,

— buty gumowe z wkiadka — 50 z1,
6. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy roboczej, takze wiasnej, przystuguje w wysokosci
kosztéw poniesionych przez pracownika i proporcjonalnie do czasu pracy.
7. Kwoty ekwiwalentu miesigcznego, o ktérym mowa w ust. 6, wynosza:

— dla sprzataczek — 10 zt,

— dla pracownika gospodarczego — 10 zt,

— dla kierowcy ciggnika — 10 zt,

— dla konserwatora — 10 zi

— dla specjalisty ds. remontowo-budowlanych — 10 zt.
8. Wyplacanie ekwiwalentéw nastepuje raz w roku, do kofica grudnia lub po rozwigzaniu
stosunku pracy. W przypadku ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego
o dluzszym okresie uzytkowania niz rok, wyplata nastepuje po zakonczeniu okresu
uzytkowania.
§ 6. 1. Zwrot odziezy i obuwia roboczego przed uptywem okresu ich uzywalnosci nastepuje po
stwierdzeniu dalszej nieprzydatnoéci tych przedmiotéw na stanowisku zajmowanym przez
pracownika.
2. Przekazanie odziezy i obuwia roboczego oraz sprzetu ochrony indywidualnej nastepuje
protokolarnie.
§ 7. W razie utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego przed upltywem ustalonego
okresu ich uzywalnosci, pracownikowi ponownie przydziela si¢ okreslone przedmioty. Jezeli
utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika, ponowne wydane tych przedmiotéw
nastepuje za zwrotem przez pracownika wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotow.
§ 8. 1. Ustalenie winy pracownika w wypadku utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia
Roboczego nastepuje komisyjnie, po zbadaniu wszystkich okolicznosci towarzyszacych ich
utracie lub zniszczeniu.
2. W skiad komisji wehodza: Kierownik Wydzialu Organizacyjnego, jako przewodniczacy oraz
czlonkowie:
1) bezposredni przetozony zainteresowane go pracownika,
2) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Sporzadzony przez komisje po zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta, protokét
stanowi podstawe dokonania zmian w stanie ilosciowym i wartosciowym odziezy i obuwia
roboczego do ewentualnego obcigzenia pracownika naleznoscia z tytulu utraty badz
zniszczenia otrzymanych przedmiotow.
§ 9. W razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek pracownika lub z jego winy, pracownik
jest obowigzany zwrécié otrzymang odziez i obuwie robocze, badz ich réwnowartosé, przy
uwzglednieniu obnizenia wartosci tych przedmiotow odpowiednio do okresu uzywania.
§ 10. 1. Prowadzenie ewidencji i innych wykaz6éw naleznej pracownikom odziezy i obuwia
roboczego, przyjmowanie zobowigzan i o$wiadczen, sporzadzanie wnioskéw o wyplate
ekwiwalentéw nalezy do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ds. Obrony, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, BHP i Administracji Gospodarcze;.
Pracownik pobierajacy odziez i obuwie robocze potwierdza odbiér podpisem w ,.Karcie
ewidencyjnej przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej




(osobistej) ,, stanowigcej zalgeznik nr 4 do niniejszych zasad. Wzor wniosku o wyplate
ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy i obuwia roboczego stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszych zasad, a wzér wniosku o wyplate ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia roboczego stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych zasad.

2. Srodki ochrony indywidualnej i jednorazowego uzytku sg wydawane pracownikowi przez
jego bezposredniego przetozonego za potwierdzeniem odbioru w ,,Karcie ewidencyjnej
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej (osobistej)”.

3. Kierownicy wydziatéw, specjalista ds. zespohu remontowo-budowlanego obowigzani sa:

1) dopilnowa¢ terminowego pobierania przez pracownikéw przystugujacej im odziezy i obuwia
roboczego,

2) dopilnowa¢ uzywania przez pracownikéw przydzielonej im odziezy i obuwia roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej (oraz poinformowa¢ o sposobach stosowania srodkéw
ochrony indywidualnej) zgodnie z przeznaczeniem tych przedmiotow, przy wykonywaniu
pracy wymagajacej ich stosowania,

3) zapewni¢ odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej pracownikom, ktérych
prace dorazne wymagajg korzystania z takiej odziezy badz sprzetu,

4) dopilnowa¢ zwrotu odziezy i obuwia roboczego, s$rodkéw ochrony indywidualnej
w przypadku, gdy przedmioty te podlegaja zZwrotowi,

5. Informowania pracownika na samodzielnym stanowisku ds. Obrony, Obrony Cywilnej,
Zarzgdzania Kryzysowego, BHP 1 Administracji Gospodarczej o zakoficzeniu stosunku pracy
podlegtego pracownika.

§ 11. 1. Ustala si¢ normy przydziatu srodkéw higieny osobistej i herbaty oraz zasady ich
wydawania.

2. Srodki higieny osobistej i herbata sg przydzielane proporcjonalnie do czasu pracy
pracownika.  Wydawanie mydla i herbaty odbywa si¢ raz na kwartal.
3. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom $rodki higieny osobistej: papier toaletowy,
reezniki papierowe, mydto w plynie dostepne w pomieszezeniach higieniczno-sanitarnych.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ I HERBATY
I ZASADY ICH WYDAWANIA

I[los¢ gram [lo$¢ gram
mydta na herbaty na
1 miesiac 1 miesigc

Recznik

Lp. Stanowisko ilos¢ szt./rok

pracownik na
stanowisku
1. urzedniczym 0 0 100
1 pomoc
administracyjna

) pracownik

1 100 100
gospodarczy

pracownik
gospodarczy
zatrudniony w
% ramach robét 1 100 100
publicznych
1 prac
interwencyjnych

4. sprzataczka 1 100 100




5. Kierowea 1 100 100
ciagnika
6. konserwator 1 100 100

§ 12. Ustala si¢ zasady wydawania nieodptatnych napojow:

1.

2,

Napoje nalezy wydawa¢ w dniach wykonywania prac uzasadniajacych ich wydawanie
w ilosci zaspakajajgcej potrzeby pracownikéw w ciagu zmiany robocze;j.

Napoje goragce wydaje si¢ przy pracach wykonywanych na otwartej przestrzeni przy
temperaturze otoczenia ponizej 10 st. °C, napoje zimne przy pracach wykonywanych
na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25 st. °C,

przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 keal (6280 kJ) u
mezczyzn i 1000 keal (4187 kJ) u kobiet,

napoje chtodzace wydaje si¢ na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 st.°C.

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.

Napoje wydaje bezposredni przetozony pracownika, a w dniu Jjego nieobecnosci osoba
go zastgpujgca. Napoje zimne i gorace sg takze dostepne z dystrybutora znajdujgcego
si¢ na parterze i na I pigtrze budynku Urzedu Gminy i Miasta.




Zatagcznik nr1

TABELA NORM PRZYDZIAtU ODZIEZY ROBOCZEJ, OCHRONNEJ, SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE

Zakres wyposazenia: Uzywanie
R —odziez i obuwie wilasnej
: Okres A .
Lp. Stanowisko pracy robocze utywalnotel odziezy Uwagi
O - srodki ochrony i obuwia
indywidualnej roboczego
| 2 3 4 5 6
R —fartuch kretonowy lub | 12 miesiecy
z tkaniny syntetycznej dopuszcza
- SprEycats R — obuwie profilaktyczne sie
O - rekawice gumowe 12 miesiecy
do zuzycia
odziez ocieplana
R — ubranie robocze 12 miesiecy przystuguje, jezeli
R = buty robocze 12 miesiecy pracownik
R — ptaszcz wykonuje prace
) pracownik przeciwdeszczowy 36 miesiecy dopuszcza na otwarte;j
i gospodarczy R — kurtka ocieplana 36 miesiecy sie przestrzeni lub w
R — czapka ocieplana 36 miesiecy pomieszczeniu
O - rekawice robocze do zuzycia nieogrzewanym
O - rekawice gumowe do zuzycia w okresie
zimowym
odziez ocieplana
R — ubranie robocze 12 miesiecy przystuguje, jezeli
aracewhik R - buty robocze 12 miesiecy praco-wnik
gospodarczy R — ptaszcz wykonuje prace
: przeciwdeszczowy 36 miesiecy dopuszcza na otwartej
3. | zatrudniony w ramach : e ; -
: ; R — kurtka ocieplana 36 miesiecy sie przestrzeni lub w
robat publieznych R — czapka ocieplana 36 miesiec i i
i prac interwencyjnych ) P . Q ¥ pomleszczemu
O —rekawice robocze do zuzycia nieogrzewanym
O - rekawice gumowe do zuzycia w okresie
zimowym
odziez ocieplana
R — ubranie robocze 12 miesiecy przystuguje, jezeli
R = buty robocze 12 miesiecy pracownik
R —kurtka ocieplana 36 miesiecy wykonuje prace
A Klerowca clagnika R- czapka’ ocieplana 36 mi.esitlgcy dOpu.szcza na otwa.rtej
O - rekawice robocze do zuzycia sie przestrzeni lub w
O - rekawice gumowe do zuzycia pomieszczeniu
O = kamizelka nieogrzewanym
odblaskowa do zuzycia w okresie
zimowym
R —ubranie robocze 12 miesiecy
5 KeisaRuftaH R = buty rgbocze 12 mifesigcy dopu_szcza
0 - rekawice robocze do zuzycia sie

O - rekawice gumowe

do zuzycia




odziez ocieplana

R —fartuch drelichowy 12 miesiecy P rzys::g:::: r'"J: el
R —buty robocze 18 miesiecy ks E nc (ihka
specjalista ds. R — pfaszcz VEORRIE Pl Dce
. o dopuszcza na otwartej
remontowo przeciwdeszczowy 48 miesiecy . :
; il sie przestrzeni lub w
budowlanych R —kurtka ocieplana 36 miesiecy o)
R — czapka ocieplana 36 miesiecy p
) i nieogrzewanym
O - rekawice robocze do zuzycia .
w okresie
zimowym
. : R —fartuch kretonowy lub
Pracownik archiwum, : 4 dopuszcza
magazynu Z tkaniny syntetyczne] 12 miesiecy sie
O - rekawice ochronne s
do zuzycia
Pracownik realizujacy
zadania w terenie
poza siedziba Urzedu:
z zakresu ochrony
srodowiska zwigzane z
: . | R—ptaszcz
wydawanie zezwolen ; =5
: przeciwdeszczowy 48 miesiecy dopuszcza
na usuwanie drzew .
. R = buty gumowe z sie
itp., z zakresu i
: wktadka 48 miesiecy
planowania
przestrzennego,
dzierzawy,

najmu, realizacji
inwestycji




Zatgcznik nr 2

(imie i nazwisko)

(nazwa komérki organizacyjnej)

ZOBOWIAZANIE

1. Janizej podpisany zobowigzuje sie do:

1) stosowania odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

2) utrzymywania w nalezytym stanie pobrane; odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej,

3) zwrotu pobranej odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
w dniu rozwigzania stosunku pracy,

4) uiszczenia kwoty réwnej nie zamortyzowanej czgéci wartosci pobranej przeze mnie odziezy
roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej- w przypadku ich nie
zwrdcenia.

Zuromin, dnia ............

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 3

Zuromin, dnia w.veeeeeeessennen,

(imie i nazwisko)

(nazwa komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie wiasnej odziezy roboczej i obuwia
roboczego, ktdre beda spetniaé wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy oraz konserwacje i pranie

we wtasnym zakresie.

ZUPSIAIN IS csiniiimisimsiioenrmmmmn

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

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 5

Whniosek
o wyptate ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy
i obuwia roboczego

Whnioskuje 0 wyptate dla P. .ceeecvervenseserersesessennes zatrudnionego(ej) na stanowisku
ekwiwalentu pienigznego za pranie i konserwacje odziezy i obuwia
roboczego za okres od ......... 20....rokudo............20.... roku, przyjmujac stawke .... (stownie.......) ztotych
za jeden miesiac: ...... miesiecy X ...zt w wysokosci ...... zt.

(podpis Inspektora ds. obrony,
OC, Zarzadzania Kryzysowego BHP
i Administracji Gospodarczej)

Potwierdzam, ze w/w nie przepracowat(a) 30 kolejnych dni kalenda rzowych przypadajgcych w
miesigcu: .

Powyisze dane sq zgodne ze z’rozonyml podplsaml na Ilstach obecnosci.

(podpis pracownika ds. kadr i archiwum)
Podstawa prawna: art. 237°° Kodeksu pracy oraz § 47 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta

w Zurominie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 240/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia
30 grudnia 2019 roku.

Akceptuje:

(data i podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 6

Whiosek
o wyptatg ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego

Wnioskuje 0 wyplate dla P. ..iieeevenessessemmssesssesens zatrudnionego(ej) na stanowisku
ekwiwalentu pienigznego za uiywanie wtasnej odziezy iobuwia
roboczego za okresod ......... 20....roku do............20.... roku, przyjmujac stawke .... (stownie.......) ztotych
za jeden miesigc: ...... miesiecy X ... zt = ...... zt.

(podpis Inspektora ds. obrony,
OC, Zarzadzania Kryzysowego BHP
i Administracji Gospodarczej)

Potwierdzam, ze w/w nie przepracowat(a) 30 kolejnych dni kalendarzowych przypadajgcych w
miesigcu: .

Powyisze dane s9 zgodne ze ziozonyml podplsaml na Ilstach obecnosci.

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

(podpis pracownika ds. kadr i archiwum)

Podstawa prawna: art. 23759 Kodeksu pracy oraz § 47 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta
w Zurominie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 240/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia
30 grudnia 2019 roku.

Akceptuje:

(data i podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ......ooeveverrereean,

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika — rodzica/opiekuna* dziecka

Oswiadczam, ze:

1) w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/nie zamierzam*
korzysta¢ z okreslonego w art. 148 Kodeksu pracy uprawnienia do wykonywania pracy
wylacznie do 8 godzin na dobe,

2) w zwiazku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/nie zamierzam*
korzysta¢ z okreslonego w art. 178 § 2 Kodeksu pracy uprawnienia do:

niewykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,

niewykonywania pracy w porze nocnej,

niewykonywania pracy w delegacji stuzbowej, poza stalym miejscem pracy,
niewykonywania pracy w systemie przerywanego czasu pracy,

3) w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14 zamierzam/nie zamierzam*
korzysta¢ z okreslonego w art. 188 Kodeksu pracy uprawnienia do zwolnienia od pracy
na 2 dni w ciggu roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

(podpis pracownika)

* Niepotrzebne skregli¢.



Zalgeznik nr 11 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dnia ..........oveveveeeeennn.

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

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

Burmistrz Gminy i Miasta

Zuromin
WNIOSEK
pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy w zwigzku z wychowaniem dziecka
do 14 lat

Na podstawie art.. 188 K.p. wnosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytulu
wychowywania dziecka do lat 14 W dnit oo, T W godzinach

sssssasrssees W WYIHALZE coviivsrionssnsisennesrs ANi/godzin,

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)



Zatgcznik nr 12 do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dnia ................

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
pracownika o korzystaniu z opieki nad dzieckiem w trybie art. 188 k.p.

Oswiadczam, ze wychowuje dziecko w wieku do lat 14:
(imig i nazwisko dziecka) (data urodzenia dziecka)

i w zwigzku z tym:
- zamierzam Korzysta¢ ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w art. 188 K. B.*
- o$wiadezam, ze m6j matzonek nie korzysta z uprawnien okreslonych w art, 188 K.p.*

- jestem rodzicem samotnie wychowujacym dziecko.*

O zmianie sposobu wykorzystania zwolnienia zobowiazuj¢ si¢ poinformowa¢ Pracodawce.

(podpis pracownika)

*wtasciwe podkresli¢



