BURMI
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Lie
oL 510 KLonad ZARZADZENIE Nr 4/OR/09
i By Burmistrza Klobucka
z dnia 09.02. 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Klobucku.

Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks pracy / t. j. Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pozn. zm. /, oraz
art. 42 1 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

zarzadzam, conastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Kiobucku stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom
Wydzialow.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 10/0R/04 Burmistrza Klobucka z dnia 16 czerwca 2004r.
w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Klobucku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom Urzedu w sposob zwyczajowo przyjety.




Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 4 /OR/09 Burmistrza Klobucka
z dnia 09.02.2000r

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KLOBUCKU

Rozdzial 1 ,
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1.

2,

s

Lh

art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy ( Dz. U.

z 19981. Nr 21, poz. 94 z poézn. zm ),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ).

rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.

w sprawie sposobu usprawiedliwiania meobecnosci w pracy oraz udzielanma
pracownikom zwolnief od pracy ( Dz. U. Nr 60 poz. 281 z pdzn. zm),
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.

w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacyi w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika ( Dz.U. Nr 62, poz. 286 z p6Zn. zm.),

. ustawy z dmia 26 pazdziernmika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdziataniu alkoholizmowi ( Dz. U. z 2007r. Nr 70, poz. 473 z pdzn.
ZIm. ),

§2

. Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) " Urzedzie ", nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Klobucku;

2)" pracodawcy ", nalezy przez to rozumie¢ Urzad, ktory reprezentowany jest

przez Burmistrza Klobucka, z zastrzezeniem, ze czynnosci z zakresu prawa

pracy wobec Burmistrza zwiazane z nawlazaniem 1 rozwigzaniem stosunku

pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostale czynnosci

Sekretarz Gminy,z tym, ze wynagrﬂdzenje Burmistrza ustala Rada Miejska,

w drodze uchwaty;

3) " pracownikach ", nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych
Urzedu, zatrudnionych w ramach stosunku pracy;

4) " Regulaminie pracy Urzgdu ", nalezy przez to rozumie¢ niniejszy

regulamin.
§3

Regulamin pracy Urzedu okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy
w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich
czasie,



§ 4

1. W zakresie wskazanym w § 3, Regulamin w szczegdlnosci okreéla:

1} obowiazki pracodawcy;

2) obowiazki pracownikow;

3) wymiar, system, rozklad czasu pracy oraz przyjete ckresy
rozliczeniowe;

4) urlopy 1 zwolnienia od pracy;

5) obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
PrZeclwpozZarowsj:

6) ochrone pracy kobiet;

T) zasady wyplaty wynagrodzenia;

8) wyrdznienia i nagrody:;

9) porzadek 1 dyscypline pracy.

: §5
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéow zatrudnionyeh
w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj zawartego stosunku pracy, rodzaj wykonywane]
pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar ¢zasu pracy.

§6
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem  do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem, a oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia zawierajace date
i podpis pracownika, zostaje dolaczone do akt osobowych.

Rozdzial IT
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca jest zobowlazany w szczegolnosci :

lj za.z:ua:]omlc pracownikow podejmujacych prace z zakr-:sem 1ch obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznoscia
stuzbowa oraz ich podstawowymi uprawmemaml

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

3) terminowo 1 prawidiowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

4) zapewmé bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bhp 1 ppoz, a takze
informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie
7z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

5) umozhiwi¢ pracownikom podnoszemie kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokaja¢ w miare posiadanvch srodkow socjalne 1 kulturalne potrzeby

pracownikow:



7) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy;

8) realizowac zasade rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w zakresie dostepu

do zatrudnienia, szkolenia 1 awansu zawodowego oraz warunkow pracy;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdInosci ze wzgledu

na piec, wiek, rase, mepelnosprawnos¢, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

10) przeciwdziala¢ mobbingowi ( mobbing oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajace na
uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowe], powodujace
lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspolpracownmkow );

11) usprawniac¢ systematycznie prace, pobudza¢ micjatywe pracownikow
w tym zakresie;

12) egzekwowac od pracownikow przestrzeganie porzadku 1 dyscypliny pracy;

13) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia do wykonywania
pracy.

14) organizowac pracg w sposob zapewniajacy osiaganie przez pracownikow
wysokie] wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu
ich uzdolmien 1 kwalifikacji;

15) umozliwi¢ pracownikom zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawny mi
Iegulu_]ac}'mJ dziatalnos¢ administracji publicznej, jak réwniez przepisami
prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz innych tajemnic prawnie chronionych , ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

16) zapoznac¢ pracownikow z regulaminem organizacyjnym,
regulaminem pracy, a takze zarzadzeniami pracodawcy regulujacymi
organizacje pracy Urzedu; ‘ ‘

17) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej;

18) szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika;

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow;

20) informowa¢ pracownika na piSmie, nie pdZniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia stosunku pracy o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 8

1 Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:



1) imie ( imiona ) 1 nazwisko;

2) 1miona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji };

5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych | o ktérych mowa w ust. 1, takze:

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

2) numeru PESEL pracownika.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
o$wiadczenia osoby, ktorej one dotycza.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w
ust. 112, jesh obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

Rozdziat IIT
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§9
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) sumienne, sprawne, bezstronne 1 terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie
spraw okreslonych zakresem czynno$ci oraz polecemiami przetoZzonych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa materialnego 1 proceduralnego.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest miezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zasirzezenia, w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac, zawiadamiajac
jednoczesnie pracodawce o© zastrzezemiach. Pracownikowl mie wolno
wykonywaé polecen, ktorych wykonanie stanowiloby przestepstwo lub
grozitoby niepowetowanymi stratami;

2) przestrzeganie wewngtrznych przepisow 1 regulammdw obowiazujacych
w Urzedzie; '

3) systematyczne pogigbianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji
zawodowych niezbednych do wykonywania swoich obowiazkow;

4) przesirzeganie w pracy, jak i poza nig powszechnie przyjetych regul prawa;

5) godne zachowanie si¢ W pracy 0raz poza nia;

6) poszanowanie obywateli, ich uprawnien 1 rownosci wobec prawa, taktowne
1 zyczliwe traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie 1 zatatwianie
wnoszonych przez nich spraw;

7) dbalos¢ o dobro Urzgdu 1 ochrong jego mienia; _

8) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych tajemnic prawnie
chromonych, ktdrych ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce na szkode;



9) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy,

10)przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp 1 ppoz.;

11) przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu
1 przechowywaniu akt oraz dokumentow na stanowisku pracy;

12) dbalos¢ o czystosc 1 porzadek na swoim stanowisku pracy 1 wokol niego,

13) nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy 1 po jej zakonczeniu dokumentow,
urzadzen 1 pomieszczen pracy;

14) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

15) powstrzymanie si¢ od jakichkolwiek dzalan mogacych naruszy¢ stabilnosc
lub bezpieczenstwo systemu informatycznego w Urzedzie.

Rozdzial IV
WYMIAR, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE
OKRESY ROZLICZENIOWE

§ 10

Czas pracy powinien by¢ w peli wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

§ 11

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycjl

pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe 1 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 3,

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia jest systemem
rownowaznego czasu pracy,w ktorym przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy nie moze przekroczy¢ 12 godzin na dobe 1 40 godzin w przecietnie 5-cio
dniowym tygodniu pracy w przyjetym  trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

4. Wystapienie swieta bedacego dniem wolnym od pracy w innym niz niedziela
dniu tygodnia / sobota /, powoduje w okresie rozliczeniowym odpowiednie
zmmiejszenie liczby dni a tym samym godzin pracy — art. 138 Kodeksu pracy.
Pracodawca wyznacza za $wiateczng sobote dzien wolny w innym terminie.

5. Tydzien roboczy obeymuje dm od pomedziatku do piatku.

6. Pracownik nie moze pracowac diuzej niz 48 godzin na tydzien.

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

8. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmnie;

35 godzin mieprzerwanego wypoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

9. Rorzklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze

Ll



b

czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o prace.
§12
Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczecia 1 zakofczenia pracy dla
pracownikow samorzadowych, z zastrzezeniem § 11 ust. 9 1 § 12 ust. 21 3:

| Dzien tygodnia Godzdna regpoczecia pracy | Godzina zakonczenia pracy ]
~ poniedzialek | 15| 15:15
i: ._ _T-\_":EDI'I:]:C B:00 16:00
 foda } 55 1 . 15:15

cz;f#mek _ '- 15 15:15 |

3 biatek 7:15 | 1515 |

Lad

Godzmny rozpoczecia 1 zakonczema pracy pracownikow obstugl zatrudmonych
przy pinowaniu, okresla miesieczny harmonogram pracy.

. Ustala sie¢ godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownikow obshigi

zatrudnionych na stanowisku sprzataczek, od poniedziatku do piatku
od 11:30 do 19:30.
§13

. Na wniosek pracownika za zgoda kierownika wydziatu pracodawca moze

w uzasadnionych warunkach ustali¢ indywidualny czas pracy pracownika
w odmienny sposob niz wynikajacy z § 12 ust.1 niniejszego Regulaminu.

. W razie ustalenia indywidualnego czasu pracy, godziny rozpoczecia

i zakonczema pracy przez pracownikow objetych ta forma organizacji czasu
pracy wpisuje sie w liscie obecnosel.

. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych

W niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 14

Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15 — minutowe) przerwy W pracy; czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy $niadaniowe) ustalaja kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
biorac pod uwage postulaty pracownikow.

§15

Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca w porze nocnej.

§ 16

Niedziele oraz $wieta, okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w miedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina
5:00 rano w tym dniu, a 6:00 rano nastgpnego dmia.

§17

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy, na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych , w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.

2 Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do



pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.
3 Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

§18
Pracownmkowi wykonujacemu prace w porze nocne] przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki
godzinne] wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze jednak od wynagrodzenia
ustalonego na podstawie art. 151* § 1 Kodeksu pracy.

§ 19
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, wynikajace
z obowigzujacego systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§ 20

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuizbowe w  innej
miejscowoscl rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego (delegacii).
Delegacje podpisywane sa przez Burmistrza, jego Zastepce lub Sekretarza
Gminy.

2. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza
stalym miejscem pracy przysthuguje naleznos¢ na zasadach okreslonych w
przepisach w sprawie wysokoséci oraz warunkow ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikom samorzadowe) sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowe), wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Rozdzialt V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§21

1. Pracownikowl przysluguje prawo do coroczmego, nieprzerwanego platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy ustawy
Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna trwa¢ nie mniej miz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow.

4. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikow
1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.



Lh

Plan urlopdéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw.

6. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowe],
po uzyskanmiu pisemne) akceptacji bezposrednmiego przelozonego 1 zgody
Burmistrza, jego Zastepcy lub Sekretarza Gminy. Na wniosek pracownika
w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopdéw. Przesumiecie terminu moze mnastgpi¢ takze z powodu
szczegdinych  potrzeb  pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby powazne zaklocenie toku pracy Urzedu.

Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowe] miezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania
¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech
miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzielié w
terminie poZnie)szyim.

8. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9. W przypadku niewykorzystania w terminie planowanego urlopu, pracownik
jest obowiazany poda¢ przyczyne niewykorzystania urlopu 1 w porozumieniu z
pracodawca, ustali¢ nowy termin urlopu 1 wykorzysta¢ go w nowym terminie.

10_Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw pracownikow: nalezy
udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartatu roku nastepnego.

11.Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenme zgodnie
z obowlazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

12.Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastepstwo sluzbowe na
czas nieobecnosci — powinny by¢ zaplanowane na rozne terminy.

13 Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ przydzielone mu do
wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy nie zalatwione
przekazac osobie, ktdra go zastepuje.

§22
W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

|

§ 23

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop
bezplatny w celu wykonywania pracy u immnego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego miz trzy miesiges strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwolamia pracownika z urlopu bezplatnego
z waznych przyczyn.

4. W pozostatych przypadkach udzela sie p*acawﬂﬁmm urlopu bezplatnego na
zasadach okreslonych w przepisach szczegolnych.
§ 24

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi undziela sie urlopu bezplatnego

pracownikowi:

j-—

Lok



1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swomm dzieckiem (urlop
wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego,

3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez
skierowania pracodawcy,

4) skierowanemu do pracy za granica na okres skierowania,

5) na czas wykonywania shluzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub
urzedzie konsularnym za granica,

6) na czas petlnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeh
z wyboru wynika obowiazek wykonywania te_l funkcji w charakterze
pracownika.

§ 25

W trybie 1 na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest

obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

a) w celu wykonywania zadan lub czynnosei:

- fawnika w sadzie,

- czlonka komisji pojednawczej,

- obowiazku swiadczen osobistych,

- rtadnego;

b} w celu:

- wykonywania powszechnego obowiazku obrony;,

- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawcze), Najwyzsze]
[zby Kontroh w zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich 1 szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia
na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy,

- oddania krwi albo przeprowadzenie zalecanych przez stacje krwiodawstwa

okresowych badan lekarskich,

- uczestniczema w posiedzemiach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem
tej rady,

- umozliwienia radnemu brania udzialu w pracach organow rady;
¢) w celu wystgpowania w charakterze:

- bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,

sadowym,

- strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 26

Pracownicy / pracownikowi przystuguje urlop macierzynski na zasadach

okreslonych w Dzale 6smym Kodeksu pracy ,, Uprawnienia pracownikow

zwigzane z rodzcielstwem .,

" § 27
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobiste] opieki nad dzeckiem, nie dhuzej



jednak niz do ukonczenma przez nie 4 roku zycia. Do 6-miesiecznego okresu
zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudniema.

§ 28
Pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu
lub pogrzebu maltzonka pracownika lub jego dzecka, jego matki, ojca,
macochy 1 ojczyma;

2} 1 dzien — 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 pod jego bezpoérednia opieka;

3) 2 dm — w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia
umowy dokonanego przez pracodawce;

4) 3 dm - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia umowy O prace
dokonanego przez pracodawce.

§29

Osobie zatrudnionej wychowujacej przynajmniej jedno dzecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolmenie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Rozdzial VI )
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENST:‘ER’A , HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 30

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki . W szczegdlnosdci pracodawca jest
obowiazany:

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

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, oraz ochrony przeciwpozarowej;

3) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

4) zapewnié wykonywanie nakazow, wystapien, decyzi i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

3. Pracodaweca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazane znac,



w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 31

Pracownik obowiazany jest:
1) znac 1 przestrzegac przepisy 1 zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, brac

2)

3)
4)

udzial w szkoleniu 1 instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika
instruktazu ogodlnego 1 stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pismie oraz odnotowane w aktach osobowych:

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy,

dba¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy,
uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim

1 stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) mezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku

7)

albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie;
wspoOldziala¢ z przetozonymi w wypelmianiu przez Urzad obowiazkow
dotvczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 32

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikow: nieodplatme srodki

ochrony indywidualne) przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go
o sposobie postugiwania sie tymi srodkami.

. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez

i obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jeshi odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu ;

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

. Tabela norm przydziatln odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony

indywidualnej, o ktorych mowa w ust 11 2, stanow1 zalacznik Nr 1 pkt 1
Repulaminu.

. Pracownicy Urzedu moga uzywac wtasnej odziezy i obuwia roboczego,

spelniajacych wymagania bhp. Pracownikow1 uzywajacemu wlasnej odziezy
1 obuwia roboczego, wyptaca sie ekwiwalent pieniezny w wysokosci
uwzgledniajacej aktualne ceny przyshugujacych rodzajow odziezy 1 obuwia
roboczego oraz przewidywane okresy uzywania, zgodnie z zalacznikiem
Nr 1 pkt 1 Regulaminu.

. Pracownik jest obowiazany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielong mu

odziez 1 obuwie robocze. Pracownikowi za jego zgoda wyplaca si¢ miesigczny
ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy robocze] w wysokosci okreslone) w



zataczimiku Nr 1 pkt 2 Regulaminu.

6. Ekwiwalentu okreslonego wust. 5 nie wyplaca sie za miesige, w ktorym
pracownik nie uzywat w pracy odziezy roboczej przez okres co najmnigj 15
dni roboczych.

§33
Pracownikowi przydziela si¢ nieodplatnie srodki czystosci 1 herbate, wg zasad
okreslonych w zataczniku Nr 1 pkt 3 Regulaminu,

§ 34
Pracownikom, ktorz}r uzytkuja monitor ekranowy, co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy przystuguje re;funda.cja przy zakupie okulardw,
na zasadach okreslonych oddzielnym zarzadzeniem.

Rozdzial VIT
OCHRONAPRACY KOBIET

§ 35
Nie wolno zatrudmia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonveh
W przepisach prawa pracy.

§ 36

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudmaé w godzinach nadhiczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne] jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 37
Do innej odpowiednie) pracy przenosi sie kobiete w ciazy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedlcuzan.ia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan claczy niec powinna wykonywaé pracy dotychczasowej; stan ciazy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§38

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigee) niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzelane facznie.

2. Pracowmcy zatrudmionej kroce) nmiz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przyshuguje je) jedna przerwa na karmienie.



Rozdzial VIII
WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 39
W Urzedzie stosuje si¢ miesigczng forme wynagrodzenia.
§ 40
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Rade Ministrow.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust.1 nie wlicza sig:
a) wynagrodzema 1 dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
b) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej.

§ 41

1. Wynagrodzenie przystugujace pracownikowi platne jest raz w miesiacu z dohu do
dnia 28 kazdego miesiaca, z zastrzezeniem ust. 3.
2. Jezeli dzien 28 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
3. Wynagrodzenie pracownikow posiadajacych godzinowa stawke wynagrodzenia
wyplacane jest raz w miesiacu z dohu, do 5 dnia nastepnego miesiaca. Postanowiena
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
4. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie skladniki wynagrodzenia.

§ 42
Wynagrodzenie pracownika wyplacane jest gotowka z kasy Urzedu lub na pisemny
winiosek pracownika przekazywane jest na jego konto bankowe .

§43
7. wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytubow wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielane pracownikowt;

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Rozdzial IX
WYROZNIENIA I NAGRODY
§44
1. Za wzorowe wykonywanie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w
pracy, uzyskanie szczegOlnych osiagnie¢ 1 efektow w pracy, moga by¢
przyznawane nastepujace wyroznienia.
1) pochwata publiczna,



-

2) dyplom uznama,

3) pochwala pisemna,

4) nagroda pieniezna,

5) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia pracodawca podaje do wiadomoscei wszystkich

pracownikow.

§ 45

Nagroda pieniezna moze byé przyznana w ramach posiadanych Srodkow
finansowych na wynagrodzenia.

15

-
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§ 46
Nagrody pienigzne przyznane pracownikowi w roku kalendarzowym nie moga
przekroczy¢ 250 % przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia brutto.
Jednorazowa nagroda pienigzna pracownika nie moze przekroczy¢ 100 %
przecietnego miesigcznego wynagrodzenia brutto.

Rozdzial X
PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
§ 47

. Pracownicy mogg przebywa¢ w Urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni

wolne od pracy wylacznie za zgoda Burmistrza, jego Zastepcy lub Sekretarza
Gminy.

. Czas pracy poza normalnymi godzinami pracy na terenie Urzedu odnotowuje

sie w prowadzone] ewidenc)i czasu pracy poza godzinami pracy.
§ 48

. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa punktualnie rozpoczyna¢ prace 1 przed jej

rozpoczeciem podpisac liste obecnoscl oraz nie opuszeza¢ miejsca pracy przed
je) zakonczeniem.

Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy
w inny sposéb stanowl cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych,
uzasadniajace zastosowanie sankcjl z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form

kontroli rozpoczynania oraz konczenia pracy 1 w tym celu:

a) osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza liste obecnosci po
godzinie rozpoczecia pracy, na znak czego aprobuje ja swoim podpisem;

b) przynajmnie] raz w tygodnin przeglada ksiazke wyjs¢, dokonuje analizy
koniecznoscel 1 celowosci wyjsc¢ i czasu pracy uzytego na ten cel;

¢) zarzadza potracenie czesci wynagrodzenia zgodmie z obowigzujacymi
przepisami w przypadku nie dorgczenia w terminie zaSwiadczenia 0 CZasowe]
niezdolnosci do pracy, wzglednie w razie opuszczenia przez pracownika
migjsca pracy bez usprawiedliwienia;

d) czuwa nad prawidlowym tokiem pracy pr&cam‘kuw w ciagu calego dnia
roboczego.

. Wyjscie pracownika z Urzgdu w czasie godzin pracy wymaga zgody

bezposredniego przetozonego oraz wpisania do ksiazki wyijsé.



5. Ksiazke wyjs¢ w sprawach shuzbowych 1 prywatnych prowadzi sekretariat
Urzedu.

§ 49

1. Przed rozpoczgciem pracy upowazmienl pracownicy pobieraja z gabloty
znajdujace) si¢ w sekretaniacie Urzedu klucze do pomieszczen brurowych.

2. Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczyc
dokumenty, zamkna¢ szafy 1 biurka, wylaczy¢ wszelkie urzadzema, zamknac¢
zajmowane pomieszczenia a klucze pozostawic w sekretanacie Urzedu.

3. Zabrania si¢ pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen Urzedu.

§ 50

1) Kazda nieobecnos¢ pracownika planowana na dzien nastepny powinna byc
odnotowana na liscie obecnosci w dniu poprzedzajacym ten dzien (np. wyjazd
stuzbowy, urlop itp.).

2) W czasie meobecnosci pracownika jego bezposredmi przetozony decyduje,
komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§ 51

1. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdZniej niz nastepnego dnia

roboczego zawiadomié telefonicznie, hstownie ( decyduje data stempla

pocztowego ) lub przez osobe trzecia. bezposredniego przelozonego badz
osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy

1 przewidywanym czasie jej trwamia,

Bezposredni przetozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze, po

powrocie pracownika do pracy zazadaé przedstawienia niezbednych dowoddw

potwierdzajacych przyczyne mieobecnosci lub zlozema pisemnych wyjasnien

0 przyczynie nieobecnosci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
jedymie szczegélnymi okolicznosciami. Uznamie nieobecnosci w pracy oraz
spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione nalezy do kompetencji
pracodawcy.

!x..'r

§52

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez
pracodawcg, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

i

1) wypadek lub choroba powodujaca mezdolnos¢ pracownika lub 1zolacjg
z powodu choroby zakazne;,

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca przez pracownika
sprawowania osobiste) opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8, '

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ odpoczynku po nocnej podrozy shuzbowej w granicach do
8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwilty odpoczynek nocny.

§ 53
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ mieobecnos¢ w pracy lub spdznienmie

si¢ do pracy.



2. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1) niezdolno$cia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego 1zolacja

z powodu choroby zakaznej,

2) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez

pracownika osobiste] opieka,
pracownik jest zobowiazany poinformowaé pracodawee o przyczynie niecbecnose ,
zgodnie z § 51 ust.] Regulaminu 1 dorgcza pracodawcy zaswiadczenie lekarskie
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 54
1. Dowody usprawiedliwiajace niecbecno$é w pracy okreslone sa w § 3
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania niecbecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.)
2. W razie niemoznos$ci wykonvwania pracy z przyczyn innych niz okreélons
w przepisie o ktorym mowa w ust. 1 pracodawca moze uznaé okolicznosci danego
przypadku jako usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
§ 55

1. Zalatwianie spraw osobistych, 1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Udzielanie zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszczalne jest tylko
w razie szczegolnej koniecznosci.
3. Pracownik, ktory uzyskat zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 2
obowigzany jest wpisac do ksigzki wyjsé prywatnych, o ktére] mowa w § 48 ust. 5,
odnotowujac godzing wyjscia oraz godzing powrotu do pracy.
4. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie o nie
stanowl pracy w godzinach nadliczbowych. Fakt odpracowania wyjs¢ prywatnych
stwierdzany jest w odpowiedniej ewidencji prowadzone) w Wydziale Organizacyjny.

§ 56
1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszeza sie naruszenia ustalonej organizacji
1 porzadku w procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac :
1) kare upomnienia;
2) kare nagany nagany.
2. Za meprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych , opuszczenie pracy bez usprawiedliwiema |
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniging .
§57
1. O zastosowaniu kary pracownik zostzje powiadomiony na piSmie a2 odpis
pisma sktada do akt osobowych pracownika.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosel

Lsd



0 naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
sig tego naruszenia.
4. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w clagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wmes¢ sprzeciw.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dma jego wniesiena jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwi.
. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej
mnicjatywy uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

]

Rozdzial XT ’
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58
1. Nadzo6r nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) Burmistrz Ktobucka 1 jego Zastepca,
2) Sekretarz Gminy,
3) bezposredni przetozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.
3. Kazdy pracownik ma obowiazek osobom wymienionym w ust. 1 1 2 zlozyc
zawladomienie o naruszeniu Regulaminu.
§ 59
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umow
O prace.
§ 60
1. Burmistrz , jego Zastgpca oraz Sekretarz Gminy przyjmuja pracownikow
w sprawach skarg 1 wmioskow dotyczacych pracodawcy 1 kadry kierowmicze) na
biezaco w czasie godzin urzgdowania.
2. Kierownicy wydzialow s3 obowigzani ma biezaco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wmioskow dotyczacych funkcjonowania wydzatu, jednostki
organizacyjnej, stanowiska pracy.
3. Osoby przyjmujace skargi 1 wnioski pracownikow s3 obowiazane do wyjasnienia
przyczyn skarg 1 wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy mie ponosza konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia skargi lub
wniosku.
§ 61
Osoby uprawnione ma mocy odrgbnych przepisoéw prawnych do kontroli Urzedu
sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli 1 zawiadomieniu o kontroli Burmistrza.

§ 62
1. Przyjmowanie interesantow w Urzedzie odbywa sig codziennie w godzinach pracy
Urzedu.



3 W sprawach skarg 1 wnioskow Burmistrz 1 jego Zastgpca przyjmuja interesantow w
kazdy wtorek od godziny 14:00 do godziny 16:00.

§63
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy 1 aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 64
1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie dwodch tygodni od podania go do
wiadomosel pracownikaw.
2. Z regulaminem pracy mozna zapoznaé sig w Wydziale Organizacyjnym 1 na
stronie internetowej Urzedu: www.bip.klobuck akcessnet.nat

Klobuck, dnia 09.02.2009r.




BURMISTRZ KLOBUCKA

?!IE iaédfﬁpﬂaggxﬁ Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy
tel. 054-312111.50, fay N34.17.26-81 Urzedu Miejskiego w Klobucku

1.1 Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw ochrony
indywidualnej.

| Lp. Stanowisko Zakres wyposaZenia Ii Przewidywany okres
' R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O — ochrona indywidualna i
1. |ARCHIWISTA R- fartuch z tkanin syntetycznych lub |12 miesigcy
| OPERATOR URZADZEN | fartuch kretonowy .
POWIELAJACYCH |o- rekawice ochronne do zuzycia :
2. |SPRZATACZKA R- fartuch z tkanin syntetycznych 12 miesiecy !
'R- trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy
R- chustka na glowe l! 12 miesiecy
O- rekawice gumowe 'do zurycia ,
3. |KIEROWCA R- fartuch drelichowy 12 miesiecy |
SAMOCHODU | O- rekawice ochronne do zuzycia '
OSOBOWEGO O- kamizelka ostrzegawcza 24 miesiace
i o N . _odblaskﬂwa
4. PDRTIER R- fartuch drelichowy 12 miesiecy
_ i L S ' O- rekawice ochronne do zuzycia
5. RDBDT‘NEK 'R- ubranie drelichowe 12 miesigcy
|G’DSPDDARCZY R- koszula flanelowa 12 miesiecy
R.- trzewiki przemyslowe | 12 miesiecy :
R- czapka / beret IF 12 miesiecy 5
O- rekawice ochronne do zuzycia '

1.2 Zasady uzytkowania odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualnej.

1.2.1 Pracownicy wymienieni w pkt 1.1 otrzymuja nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej

1.2.2 Pracodawca dopuszcza na stanowiskach pracy okreslonych w pkt 1.1, za zgoda pracownika,
uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania bhp.

1.2.3 Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni¢Zzny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny i okresy ich uzywalnosci.

1.2.4 Ekwiwalent wyplaca sie:
- do 15 lipca za [ péirocze danego roku,
- do 31 grudnia za I péirocze danego roku.

2. Ekwiwalent pienieZny za pranie odziezy roboczej.

2.1 Pranie odziezy roboczej i érodkéw ochrony indywidualnej zapewnia pracodawca.

2.2 Jezeli pracodawca nie moze zapewnié¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te moga byé
wykonywane przez pracownika. W tej sytuacji pracodawca wyplaca pracownikowi ekwiwalent
pieniezny w wysokosci kosztow poniesionych przez pracownika

2.3 Wysoko$¢ ekwiwalentu nie moze by¢ nizsza niz.

- 5z} miesiecznie dla 0s6b zatrudnionych na stanowisku archiwisty, dozorey, kierowcy
samochodu osobowego i operatora urzadzen powielajacych,

- 8 z} miesiecznie dla 0s6b zatrudnionvch na stanowisku sprzataczki, :

- 10 z} miesiecznie dla 0s6b zatrudnionych na stanowisku robotnika gospodarczego.



3. Tabela norm przydzialu érodkéw czystodei i herbaty.

Lp. ' Stanowisko pracy Hoéé prrydrielonych Srodkéw CZj’Sf_i;Ei:i i herbaty
na pékrocze ( 6 miesigey )
pasta frem mydlo* | recznik |herbata **
BHP ochronny
do rak
| 1. |Pracownik na stanowisku - - n 1 | 6
; | urzedniczym o : |
| 2. E"é § Portier, e Ve ) - & 6
| 3. |2 8 operator urzadzen
i = |powielajacych 1
| 4. g —
—— 6 m Sprzataczka . 3 1 6 i
-j ) ;— Robotnik gospodarczy 3 3 1 &
‘ .;g Kierowca samochodu 1 1 5 1 6
osobowego |

*) 1 szt. = ok. 100 gram,
**) 1 opakowame =ok. 50 gram
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