ZARZADZENIE NR OR.120.201.2021
BURMISTRZA WOZNIK

z dnia 20 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr OR 120.93.2020 Burmistrza Woznik z dnia 14 maja 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Woznikach ze zm.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104! § 11§ 2, art. 1042 § 2, art. 1043§ 1, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z2020r., poz.1320ze zm. ), art.42ustawy zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z2019r. poz. 1282 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Woznikach wprowadzonego Zarzadzeniem Nr OR
120.93.2020 Burmistrza Woznik z dnia 14 maja 2020 r. ze zm., zwanym dalej ,,Regulaminem”, wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) § 25 ust. 1 Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

»1. W Urzedzie Miejskim w Woznikach obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy: 1Podstawowy
system czasu pracy, w godzinach 7.30 — 15.30, obowigzuje pracownikow wskazanych w § 26 ust. 6;
2rOwnowazny system czasu pracy — obowigzuje pracownikow niewymienionych w§ 26 ust. 6;
3zadaniowy system czasu pracy— dotyczy pracownikow wskazanych w § 26 ust. 4;”;

2) W § 25 ust. 4 Regulaminu dodaje si¢ zapis o tresci :
»-Rownowazny czas pracy rozliczany bedzie w systemie kwartalnym.”;
3) § 26 ust. 4 Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie :

»4. Dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, dla Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy oraz innych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych - na zasadzie porozumienia stron pomig¢dzy Pracodawca a Pracownikiem -
moze by¢ wprowadzony zadaniowy system czasu pracy.”;

4). W § 40 ust. 3 Regulaminu dodaje si¢ pkt 4 o nastepujacym brzmieniu:

,4) wprowadzenia zasad przydziatu odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej, zasady przydziatu positkow inapojow, zasady dofinansowania zakupu okularow
korekcyjnych 1izapewnienia pracownikom dostepu do $rodkow higieny osobistej, zgodnie
z zalacznikiem nr 14 do niniejszego Regulaminu.”.

§2.

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2010 Burmistrza Woznik z dnia 16.03.2010 w sprawie : ustalenia zasad
przydzielania oraz norm przydziatu §rodkéw higieny osobistej, ochrony indywidualnej oraz obuwia roboczego
ze zm.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr KR 120.59.2016 r. Burmistrza Woznik z dnia 5 maja 2016 r. w sprawie
zwrotu kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok pracownikom obslugujacym monitory ekranowe
w Urzedzie Miejskim w Woznikach

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wozniki.
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§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikow.
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Zatgcznik Nr 14 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Woznikach

Zasady przydzialu odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego, Srodkow ochrony
indywidualnej, zasady przydzialu posilkow i napojow, zasady dofinansowania zakupu
okularow korekcyjnych i zapewnienia pracownikom dostepu do Srodkéw higieny osobistej.

§1

1.Srodki ochrony indywidualnej sa przydzielane pracownikowi bezptatnie i stanowia wtasno$é
pracodawcy.

§2

1.Srodki ochrony indywidualnej zwane dalej ,.srodkami ochrony” oraz odziez robocza zwana dalej
,»0dzieza” przydzielane sg pracownikowi do statego uzytkowania bezptatnie w chwili rozpoczecia
przez niego pracy.

2.0dziez i $rodki ochrony musza spelnia¢ wymagania okre§lone w Polskich Normach.

3.Wydane $rodki ochrony 1 odziez stanowig wtasno$¢ Pracodawcy 1 musza by¢ uzytkowane przez
pracownika w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

§3

1.0dziez, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane w miejscu
pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem

2.Pracownik otrzymuje je w ilosci i rodzaju wuzaleznionym od stanowiska, na ktérym pracuje
zgodnie z angazem 1 warunkami pracy

3.Srodki ochrony indywidualnej maja by¢ uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie
naprawy.

4. Pracownik moze otrzymac¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej, a takze odziezy roboczej, (z
wylaczeniem obuwia) jezeli przedmioty te zachowaly wlasciwosci ochronne.

5.0kresy uzywalnos$ci odziezy i1 obuwia roboczego podaje Tabela norm przydziatu. Okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w
wykonywaniu pracy przez pracownika byta ciggla 1 trwala co najmniej 1 miesigc (30 dni). Pracy w
godzinach nadliczbowych nie uwzglednia si¢. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze
czasu pracy okresy uzywalno$ci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu ( np.
pracownikowi zatrudnionemu na poét etatu okres uzywalno$ci przedluza si¢ 2-krotnie). Okres
uzywalnos$ci zaczyna biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

6.0dziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnos$ci przechodzi na wlasnos$¢ pracownika.

§4

1.Pracownik jest zobowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze i $rodki
ochrony indywidualne;j.

2.W razie utraty lub zniszczenia $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego z
winy pracownika — jest on zobowigzany do zaplacenia za niezamortyzowang warto$¢ tych
przedmiotow. Obnizenie tej kwoty moze nastagpi¢ na wniosek pracownika, gdy uzasadniajg to
okolicznosci zniszczenia.

3.Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prac¢ pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ w terminie
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7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalno$ci nie minagt. Nie dotyczy to
sytuacji, w ktorych nastepuje zawarcie nastgpnej umowy w ciggu 7 dni.

4.Pracodawca moze zazada¢ od pracownika — na podstawie art. 124, w trybie i w wysokos$ci
okreslonych w rozdziale Il dziatu pigtego Kodeksu pracy — odszkodowania za przydzielone mu
rzeczy w przypadku: - nie dokonania zwrotu - utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech
ochronnych lub uzytkowych.

5.Przepiséw pkt 2-4 nie stosuje si¢, jezeli okres uzywania tych przedmiotéw przekroczyt 75 %
okresu uzywalno$ci okreslonego w tabeli norm, przej$cia na emeryture, rent¢ lub w przypadku
$mierci pracownika.

6.Pracodawca, w czasie trwania postgpowania wyjasniajacego dotyczacego ustalenia przyczyn
utraty odziezy roboczej, obuwia, srodkow ochrony indywidualnej przez pracownika, dopuszcza
uzywanie odziezy wlasnej 1 obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej za zgoda
pracownika, wyptacajac w tym okresie ekwiwalent za pranie i uzywanie odziezy wtasnej zgodnie z
kalkulacjg proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej
stosowania.

7.W przypadku utraty przydatnos$ci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem okresu
ich uzywalno$ci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nastgpny, nowy
egzemplarz po zwrocie uzywanego ( uszkodzonego, zuzytego).

8.0 przydatnos$ci, badz nieprzydatnosci zwroconej odziezy lub obuwia roboczego, a takze o stopniu
( procencie) zuzycia zwrocone] pracodawcy odziezy postanawia protokolarnie bezposredni
przetozony pracownika,

9.Po dokonaniu oceny technicznej ( lub ekspertyzy) zwroconego srodka, pracodawca podejmuje
decyzj¢ o dalszym jego stosowaniu.

10.Pracodawca ustala, ze na stanowiskach sezonowych moze by¢ uzywana przez pracownikow za
ich zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze spetniajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
11.W przypadku rozwigzania stosunku pracy ekwiwalent za pranie i uzywanie odziezy wiasnej
wyplaca si¢ proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

12.Naliczenia ekwiwalentu dokonuje pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych 1 przedktada
do Referatu Finansowego.

§5

1.Wydawane pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych Kartach ewidencyjnych
wyposazenia”, ktére znajduja si¢ w wydziale organizacyjnym . Przyjecie rzeczy potwierdza
pracownik podpisem w jego ,Karcie”. Zwrot rzeczy do wydzialu organizacyjnego jest
potwierdzony w jego ,,Karcie” podpisem pracownika organizacyjno-administracyjnego.

§6

1.Pracownikom przystuguje ekwiwalent za pranie odziezy robocze;.

2.Pracodawca przyznaje miesieczny ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci obliczonej na kalkulacji
stanowigcej zatacznik do niniejszych zasad i proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Ekwiwalent
wyplaca si¢ kwartalnie.

3.Naliczenia ekwiwalentu dokonuje pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych i przedktada
do Referatu Finansowego.

4.Ekwiwalent za pranie i uzywanie odziezy roboczej nie nalicza si¢ w przypadku, gdy pracownik
nie $wiadczyt pracy przez okres catego miesigca w cigglo$ci, nieprzerwanie z przyczyn :

a) przebywania na chorobowym, zasitku chorobowym, kwarantannie, izolacji,

b) przebywania na urlopie bezptatnym.

§7

1.Rzeczy z tabeli norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
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roboczego dla pracownikéw administracyjnych i obslugi wydane beda w okresie do 2 tygodni od
dnia zaistnienia podstawy do ich wydania pracownikowi przez pracownika organizacyjno-
administracyjnego za pokwitowaniem w karcie ewidencji przydziatu.

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow administracyjnych i obslugi

Zakres wyposazenia

Lp Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze Okres uzytkowania
O — ochrona indywidualna / w miesigcach/
1 2 3 4

1. | Robotnik gospodarczy
Palacz CO

R- kurtka ocieplana

R- Ubranie drelichowe lub
fartuch roboczy drelichowy

R- trzewiki skérzano/ gumowe
R- czapka drelichowa lub beret
R- Koszula flanelowa

O- buty filcowo-gumowe

O- rekawice drelichowe

O- kurtka przeciwdeszczowa

3 okresy zimowe
12 miesigcy

24 miesiace

24 miesigce

6 miesiecy

3 okresy zimowe

do utraty cech ochronnych
dyzurna

2. | Sprzataczka

R- fartuch roboczy

R- obuwie profilaktyczne

O- rgkawice gumowe

O- szelki bezpieczenstwa wraz
z linka podczas mycia okien

18 miesigcy

12 miesiecy

do zuzycia

wg instrukcji pasow

3. | Pracownik obslugi
oczyszczalni

R- Ubranie drelichowe

R- trzewiki skorzano/ gumowe
R- czapka drelichowa lub beret
R- Koszula flanelowa

O-buty gumowe

O- rekawice ochronne

O- kamizelka cieptochronna lub
Bluza cieptochronna

O- Okulary ochronne

O- fartuch przedni wodochronny

12 miesigcy

18 miesiecy

24 miesigce

6 miesigcy

do utraty cech ochronnych
do utraty cech ochronnych
3 okresy zimowe

do utraty cech ochronnych
do utraty cech ochronnych

2.Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia kazdemu pracownikowi Urzedu Miejskiego w
Woznikach dostgpu do $rodkdéw higieny osobistej, poprzez udostgpnienie w tazienkach mydta,
recznika papierowego 1 papieru toaletowego. Nie jest dopuszczalna wyptata ekwiwalentu
pienieznego za przyshugujace pracownikowi $rodki higieny osobistej, pracownik zobligowany jest
korzysta¢ z w/w §rodkéw higieny osobistej w miejscu pracy.

KALKULACJA

za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow Urzedu
Kalkulacje sporzadzono w oparciu o tabele norm przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego.

Lp Rodzaj odziezy Okres Cena odziezy Wartos¢ miesi¢czna
uzywalnosci
1 |Beret 24 m-ce 8,20 z1 0,34 zt
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2 | Ubranie drelichowe 18 m-cy 54,00 zt 3,00 zt

3 | Trzewiki 24 m-ce 59,60 zt 2,48 7k
przemystowe

4 | Kurtka ocieplana 4 okresy zimowe 96,00 zt 4,00 zt

5 | Koszula flanelowa 1 sezon 19,50 zt 1,63 zt

6 |Buty gumowo - 3 okresy zimowe 27,90 zt 1,55 zt
filcowe

KALKULACJA za pranie odziezy roboczej
Przy kalkulacji za pranie odziezy roboczej przyjeto ceng aktualng ceng standardowego proszku do
prania i koszty tej czynnosci.
Przewidziano pranie z czestotliwo$cia 4 razy w miesigcu.
Na jedno pranie przewidziano 75 g proszku.
Kalkulacja:
- koszt proszku — 4,00 zt,
- koszt wody i energii elektrycznej — 2,50 z1,
- koszt robocizny — 4,00 zi,
- amortyzacja sprzetu — 1,50 zt
Ogolny koszt skalkulowano na kwote 12,00 zt miesi¢cznie

Profilaktyczne posilki i napoje

§1

1.W okresie zimowym, tj. od 1 listopada do 31 marca pracownicy Urzgdu w Woznikach
zatrudnieni na umowe¢ o prace, wykonujacy prace na otwartej przestrzeni, na zewnatrz budynkow
maja prawo do bezplatnych positkéw profilaktycznych.

2.Positki 1 napoje wydawane sg pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich
wydawanie.

3.Napoje powinny by¢ dostepne dla pracownikoOw w ciggu catej zmiany robocze;j.

§2

1.Positki profilaktyczne w okresie zimowym przystuguja w tych dniach okresu zimowego, w
ktérych zachodzi konieczno$¢ ich wydania, a wydatek energetyczny pracownika na cata zmiane
roboczg przekracza 1500 kcal dla mezczyzn 1 1000 kcal dla kobiet, a czas pracy na zewnatrz
pomieszczen przekracza potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

2.W przypadkach prac zwigzanych z naglymi awariami wydawanie positkow profilaktycznych
odbywa si¢ na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej w dniu zaistnienia sytuacji
awaryjnej z uzasadnieniem potrzeby korzystania z positkow profilaktycznych i wyszczegolnieniem
zakresu wykonywanych prac, oraz wskazaniu os6b wykonujacych te prace.

§3
Posiltki profilaktyczne w okresie zimowym przystuguja nastgpujacym grupom pracownikow :
1.Pracownikom zatrudnionym na stanowisku - robotnik gospodarczy -wykonujagcym prace na
zewnatrz budynkéw z uwagi na duzy wydatek energetyczny podczas catej zmiany roboczej, przez

Id: SFAE74BE-710F-43A8-A45A-831F102E1B34. Przyjety Strona 4



caty okres zimowy.

2.Pracownikom w przypadku wykonywania prac na otwarte] przestrzeni w nastepujacych
przypadkach:

a).wykonujacym prace zwigzane z nieprzewidzianymi naprawami na zewnatrz pomieszczen pracy,
na wypadek nagtych awarii,

b).wykonujacych prace zwigzane z transportem r¢cznym i roztadunkiem towardw na zewnatrz
pomieszczen pracy, jezeli czas potrzebny na wykonanie tych prac przekracza potowe dobowego
wymiaru czasy pracy (przekracza 4 godz.).

§4

1.Posilki profilaktyczne dla wszystkich uprawnionych pracownikow wydawane beda na podstawie
dziennych imiennych list oséb uprawnionych do korzystania z tego typu positkow, w oparciu o
wczesniej ztozone 1 zaakceptowane wnioski o przyznanie takiego positku.

§5

1.0d dnia 1 stycznia 2022 r. ustala si¢ kwotg przeznaczong na positki profilaktyczne w wysokosci 5
zt brutto/ dzien.

§6

1.W przypadku braku mozliwo$¢ zapewnienia warunkow do przygotowania i spozywania positku
na terenie Urzedu, obowigzek ten mozna spelni¢ przekazujac bony lub talony, na zakup positkow
lub produktow do jego przygotowania.

§7

1.Pracodawca zapewnia pracownikom napoje w iloSci zaspokajajacej potrzeby pracownikow,
odpowiednio zimne lub gorgce w zaleznosci od warunkéw wykonywania pracy.

§8

1.Napoje zimne lub gorace sg dostepne w ciggu calej zmiany roboczej. Prawo do napojow maja
pracownicy zatrudnieni:

a) w warunkach goragcego mikroklimatu charakteryzujacego WBGT powyzej 25°C,

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

¢) przy pracach na otwartej przestrzeni, w temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub powyzej 25°C,
d) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C.

§9

1.Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za positki i napoje.

Zasady dofinansowania pracownikom zakupu okularéw korekcyjnych
§1
1.Pracownikom Urzedu Miejskiego w Woznikach , zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z

obstuga monitora ekranowego przystuguje zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok,
jezeli w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej otrzymaja zaswiadczenie od lekarza o potrzebie
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stosowania takich okularow w trakcie pracy, badz lekarza okulisty z poradni okulistycznej z ktérego
ustug pracownik korzysta.

2.Refundacja kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok przystuguje, jezeli pracownik
uzytkuje podczas pracy monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu
pracy tj. co najmniej 4 godziny dziennie.

§2.

1.Zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok przystuguje pracownikowi do wysokosci
50% warto$ci okularéw korygujacych nie wigcej niz 200 ztotych, nie czesciej, niz raz na dwa lata.
2.W przypadku, gdy w okresie, o ktorym mowa w ust 1 wystgpi potrzeba zmiany mocy okularow
korygujacych wzrok, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow zakupu nowych okularéw
korygujacych wzrok, o ile przedstawi zaswiadczenie lekarza okulisty potwierdzajace koniecznosé
zmiany mocy okularéw korygujacych wzrok przy pracy z monitorem ekranowym.

§ 3.

1.Pracownik sktada Pracodawcy pisemny wniosek o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik jest zobowigzany dotaczyc¢:

a) zaswiadczenie lekarza wydane w wyniku przeprowadzonych badan wstepnych,okresowych lub
kontrolnych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, potwierdzajace koniecznos$¢ uzywania
okularéw korygujacych wzrok przy pracy z monitorem ekranowym lub

b) zaswiadczenie lekarza okulisty potwierdzajace konieczno$¢ zmiany mocy okularéw
korygujacych wzrok przy pracy z monitorem ekranowym w przypadku, o ktérym mowa

w § 2 ust. 2;

¢) fakture wystawiong przez sprzedawce na pracownika Urzedu Miejskiego w Woznikach.

3.We wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, przeloZzony pracownika potwierdza fakt korzystania
przez pracownika z monitora ekranowego przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu

pracy tj. co najmniej 4 godziny dziennie.

§ 4.

1.W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez Pracownika okularéw, ktorych zakup zostal
sfinansowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularow.

Sporzadzita: Anna Lis-Dabrowska
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