ZARZADZENIE NR 8/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERWINSK NAD WISLA

z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wisla

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104!, art. 1042 § 2, art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22019 1. poz. 1040 z p6zn 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. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506 z p6zn. zm.)., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okre§lenia praw
i obowiazkéw pracownikow i pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku
nad Wista, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 16/2018 Wojta Gminy
Czerwinsk nad Wista z dnia 14 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Czerwinsku nad Wista.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista.

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

Burmistrz Miasta i Gminy
Czerwinsk nad Wisla

Marcin Gortat
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/20
Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista
z dnia 2 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista

REGULAMIN PRACY

Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wistq

Czerwinsk nad Wistg, styczen 2020 r.
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REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY W CZERWINSKU NAD WISEA

RODZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista, zwany dalej
regulaminem ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Czerwinsk nad
Wista reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wistg,

- pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista,

- urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Czerwinsku nad
Wistg,

- burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad
Wista,

- zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Czerwinsk nad Wistg,

- sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta i Gminy Czerwinsk nad
Wistg,

- skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Czerwinsk nad
Wista,

- Kkierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub réwnorzednej
komorki organizacyjnej urzedu,

- komorce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione

w strukturze organizacyjnej urzedu wydziaty oraz samodzielne stanowiska pracy,
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- przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza, Zastepce

Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika.
§ 3.

1. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow.

2. Regulamin zostaje przedtozony do wiadomosSci kazdemu przyjmowanemu do
pracy pracownikowi przez pracownika ds. kadrowych, a zapoznanie sie z trescia
regulaminu pracownik potwierdza w stosownym o$wiadczeniu.

3. Egzemplarz regulaminu pracy znajduje sie na stanowisku ds. kadr i jest
udostepniany kazdemu pracownikowi.

4. PrzetoZzony zobowigzany jest do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescig

regulaminu.

ROZDZIAL 11

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4.
Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnoSci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z obowigzujagcymi w urzedzie
przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewniC zapoznanie sie pracownikOw z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informac;ji
dotyczacej obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, wyznanie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony, nie okreslony albo w petnym lub

niepelnym wymiarze czasu pracy,

Strona41z32

Id: D42E349E-47C4-4BDB-8DB8-43394F611D22. Podpisany Strona 4



4) podejmowaé dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania
pracownikéw z przyczyn okreslonych w pkt 3, wptywaé na ksztattowanie w
urzedzie zasad wspétzycia spotecznego,

5) nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego
zanizong ocene przydatno$ci zawodowej, powodujagcym lub majacym na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspdtpracownikdéw,

6) organizowac prace w sposOb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

7) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9) utatwia¢, w miare mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

10)zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

12)przyjmowac skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

13)wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

§5.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w
szczegoblnosci:

1) potwierdzenia na piSmie, najp6Zniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i
warunkow,

2) dostarczenia pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i

tygodniowej normy czasu pracy, czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za prace,
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urlopu wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie
najpo6zniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

3) przeprowadzania wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i
kontrolnych, pod rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa 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 okreslong w obowigzujacych przepisach
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowac,

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

§ 6.

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu
prace, obowigzany jest niezwlocznie zgltosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, ktéry moze nakazac¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej
z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i
wtasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i

urzadzen.

ROZDZIAL 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7.

1. Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan realizowanych
przez urzad, z uwzglednieniem interesu gminy, interesu panstwa oraz
indywidualnych interes6w obywateli.

2. Do obowiagzkéw pracownika nalezy w szczegdblnoSci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
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3) informowanie organdw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) informowa¢ kierownika wydziatu organizacyjno - administracyjnego o
zmianie danych osobowych, okreslonych w art. 221 Kp, a w szczego6lnoSci:
adresu, danych kontaktowych oraz wszelkich innych danych, wymaganych
przez wydziat organizacyjno - administracyjny zgodnie z obowigzujagcym
prawem,

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

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami
podwtadnymi, wspétpracownikami i zwierzchnikami,

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

8) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku,

9) przestrzeganie przepiséw 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 godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

3. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen
przetozonego.
§ 8.
1. Pracownik zobowigzany jest rowniez do:

1) sktadania pracodawcy oSwiadczen o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej w
terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnos$ci gospodarczej
albo tez zmiany jej charakteru,

2) ztozenia, na zadanie pracodawcy, oSwiadczenia o stanie majatkowym,

3) sktadania innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez

pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.
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§O.
1. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

2) wykonywac¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo mogtyby wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg,

3) samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, sp6Znia¢ sie do pracy lub nie
przybywac do pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawia¢ sie do pracy po spozyciu alkoholu, $rodkéw odurzajacych lub
narkotykoéw, albo spozywac alkohol, sSrodki odurzajace, narkotyki w miejscu
pracy,

5) pali¢ tytoniu lub e-papieroséw w miejscu pracy,

6) korzystac ze zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

7) dokonywac¢ zaboru mienia pracodawcy oraz usitowac przywtaszcza¢ materiaty,
urzadzenia, a takze inne $rodki stanowigce wtasnos$¢ pracodawcy;

8) zaktocac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

2. Potajemne wykorzystanie sprzetu nagrywajgcego dzwiekowego lub video przez

pracownika bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie praw pracowniczych i

moze stac sie podstawg zwolnienia dyscyplinarnego.

§ 10.
1. Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora,
zawierajgcego jego imie i nazwisko, stanowisko.
2. Identyfikatory dla pracownikéw przygotowuje stanowisko ds. kadr, na wniosek

przetozonego, ktéremu pracownik podlega.

§11.

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

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowg

lub stuzbowg oraz drukéw Scistego zarachowania i pieczeci,
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2) zabezpieczenia przed otwarciem okien,
3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wytaczone
zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone oraz zdania kluczy
w pokoju nr 1 urzedu lub pozostawienia osobie sprzatajace;j.
2. Zawykonanie obowigzkdw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia,
2) osoba sprzatajgca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.
3. Nadzoér i odpowiedzialno$¢ nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w

ust. 1 sprawuje przetozony.

§12.
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj:

1) przekazac protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przyjmujacemu jego zakres obowigzkéw lub przetozonemu, zwroci¢ przedmioty
podlegajace zwrotowi,

2) rozliczyc¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek,

3) potwierdzi¢ rozliczenie sie na karcie obiegowej pobranej ze stanowiska ds.

kadrowych, ktérg zwraca niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.

§ 13.
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli

powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.
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ROZDZIAL 1V

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z
ZAPEWNIEPRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§ 14.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezZwosci.

2. Sprawdzanie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwoSci
dokonywane jest na polecenie burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza
w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowigzku.

3. Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem
podpisanym przez dwie osoby potwierdzajgce naruszenie tego obowigzku oraz
podpisane przez pracownika, ktory naruszyt obowigzek.

4. Jezeli pracownik =zaprzecza naruszeniu obowigzku trzeZwosSci i Zada
przeprowadzenia badania jego stanu trzezZwoSci, ponosi koszty tego badania w
razie potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu.

5. 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 ktérych mowa w ust. 3 i 4.

6. Procedura opisana w ust. 1 - ust. 5 ma réwniez zastosowanie w przypadku oséb

bedacych pod wptywem innych srodkéw odurzajacych.

ROZDZIAL V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 15.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng pracownikéw samorzadowych

mianowanych regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
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§ 16.

1. Z zastrzezeniem § 16, za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej
organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecno$ci, nie moze by¢ wyZzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszal dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek
na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych i po dokonaniu potrgcen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych zaliczek pienieznych.
4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§17.
1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.
2. Kare stosuje sie, po zapoznaniu sie z wnioskiem przelozonego i uprzednim
wystuchaniu pracownika.
3. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie.
4. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O

odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Burmistrz Jezeli sprzeciw nie
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zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.
5. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.
6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o

ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

§ 18.
1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do
rozliczenia sie, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. 0d odpowiedzialnosci, okreslonej w ust.1, pracownik moze sie uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwtaszcza
wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych

zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 109.
Nadzo6r nad mieniem urzedu sprawujg przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia

urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

ROZDZIAL VI

CZAS PRACY

§ 20.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu - w
urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

§21.
1. Czas pracy pracownikéw ustala sie w sposéb pozwalajgcy na wykonanie
obowigzkéw pracowniczych w ramach przecietnie 40 godzin, w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w jedno miesiecznym okresie rozliczeniowym z

zastrzezeniem ust. 3.
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2. Pracarozpoczyna sie:

1) o godz. 89, a koniczy o godz. 16°° w dniach od poniedziatku do wtorku oraz od
czwartku do pigtku.
2) o godz. 890, a konczy o godz. 1790 w kazda Srode kazdego dnia tygodnia.

3. Konserwator wykonuje prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 790 - 1599, o
ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

4. Sprzataczki wykonujg prace: od poniedziatku do pigtku w godz. od 14%0do 229 o
ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

5. Wobec ust. 2 pkt 2 Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu, sporzadzaja
indywidualne harmonogramy przyj$¢ pracownikéw by suma przecietnych godzin
tygodniowych nie przekroczyta 40 godzin.

6. Interesanci obstugiwani s3 w godzinach od 8% do 1559, w kazdg $rode od 8°° do
1659, Burmistrz petni dyzur w kazda srode w godzinach od 1550 do 16>°.

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi moze by¢
przedtuzony do maksymalnie 12 godzin dziennie - zgodnie z opracowanym w
okresie miesiecznym harmonogramem czasu pracy, w trzy miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

8. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

9. Przyjecia interesantow odbywaja sie w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do
pigtku wiagcznie.

10. Dodatkowe dni wolne od pracy, kazdorazowo okreSlane s3 zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy Czerwinsk nad Wista.

11. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga wykonywa¢ prace w soboty oraz
niedziele i $wieta, gdy zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii slubnych.

12.]Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote przez pracownikéw Urzedu
Stanu Cywilnego, to pracownicy ilo$¢ przepracowanych godzin moga
kazdorazowo odebra¢ w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z
przetozonym,

13. Informacje o sposobie odbioru przepracowanych godzin nalezy przekaza¢ do
pracownika ds. organizacyjno - kadrowych.

14. Burmistrz lub sekretarz ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢

dla niego indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze
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nie zakldéci to normalnego funkcjonowania komérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

15. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo.

§ 22.

1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu, co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego, co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,

przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 23.
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w urzedzie stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Na prace w godzinach nadliczbowych zgode pracownikowi wyraza bezposredni

przetozony po uzgodnieniu z: Burmistrz lub Sekretarzem Gminy.

§ 24.

1. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza
sie czas rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecnos¢
podpisujac osobiscie liste obecnosci.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie

rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

§ 25.
1. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezgco przetozeni w stosunku do podlegtych

pracownikow.
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2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane s3 przez
Sekretarza i pracownika zajmujgcego stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych.
3. Rozliczanie czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik zajmujacy

stanowisko ds. kadr.

§ 26.

1. Naterenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz,
2) pracownicy - za zgodg os6b uprawnionych w pkt.1,

3) inne osoby za zgoda pracodawcy.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2 zgtaszajg swojg obecno$¢ poza godzinami pracy
urzedu w rejestrze znajdujgcym sie w sekretariacie urzedu.

3. W celu ochrony mienia pracodawca wykorzystuje monitoring wewnetrzny oraz
zewnetrzny przy pomocy kamer usytuowanych w korytarzach budynkéw urzedu
oraz na zewnatrz budynku.

4. Monitorowanie odbywa sie z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci i

innych dobr osobistych wynikajgcych z obowiazujgcego prawa.

§ 27.
1. Niedziele oraz $wieta okreSlone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy.
2. Za prace w niedziele oraz w Swieta uwaza sie prace wykonywane pomiedzy
godzing 690 w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.

3. Do pracy w niedziele oraz Swieta stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace.
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ROZDZIAL VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY, SPOZNIEN ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 28.

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3a
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki
niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

2. O niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe, ktory niezwtocznie informuje o zawiadomieniu pracownika jego
przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwtocznie, nie
pOzniej jednak niz w nastepnym dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez
inne osoby, telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wowczas date

stempla pocztowego.

§ 29.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6Znienie
sie do pracy przedstawiajac przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zagdanie Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej takze odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

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

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, w
godzinach nocnych zakonczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) inne okreslone przepisami prawa.

3. Uznanie nieobecno$ci w pracy lub spéznienia sie do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do burmistrza lub osoby przez niego

upowaznionej.

§ 30.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia

wynika z Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

§ 31.

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

2. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest

pracg w godzinach nadliczbowych.
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§ 32.
1. Pracownik opuszczajgcy urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisac sie
do , Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”.
2. Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji

wyj$¢ godzine powrotu niezwtocznie po przybyciu do urzedu.

§ 33.

1. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okres$lonych
przepisami regulujagcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi
przystuguje odpowiednie wynagrodzenie okreslone w odrebnych przepisach.

2. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego

sp6znienia do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

ROZDZIAL VIII

WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPEATY

§ 34.

1. Wynagrodzenie pracownika za peilny miesieczny wymiar czasu nie moze byc¢
nizsze od minimalnego ustalonego przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spoteczne;j.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:

1) nagrdd jubileuszowych,
2) odpraw rentowo - emerytalnych,
3) nagréd z zaktadowego funduszu nagrod,

4) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 35.

Szczegotowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw okreslajg odrebne

przepisy.
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§ 36.

1. Wynagrodzenie platne jest raz w miesigcu z dotu 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac
zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych

dokonywana jest w terminie wymienionym w ust. 1.

§ 37.
Wynagrodzenie za prace w formie pienieznej jest przekazywane na rachunek bankowy

wskazany przez pracownika, w terminie o ktérym mowa w § 36 ust. 11i 3.

§ 38.
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA ORAZ
OCHRONA ZDROWIA

§ 39.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiso6w o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 40.

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

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczego6lnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz
konserwacje zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawac polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kontrolowac¢ ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie zakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz w miare mozliwosci realizowac zalecenia lekarzy sprawujacych
opieke zdrowotng nad pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodptatne Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze pracownikom, ktérym $rodki te przystuguja w zwigzku z charakterem
wykonywanej pracy na zasadach okre$lonych w zatgczniku do niniejszego
regulaminu.

§41.

1. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewni¢ ich
przestrzeganie,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogélnego i na
stanowisku pracy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenie wstepne podstawowe oraz szkolenia okresowe
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw
przeciwpozarowych oraz egzekwowac¢ wykonanie przez pracownikow
obowigzkéw w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane s3:
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1) dla pracodawcy - nie rzadziej niz raz na 5 lat,

2) dla kierownikéw - nie rzadziej niz raz na 5 lat,

3) dla pracownikéw administracyjno - biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

4) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska
pomocnicze i obstugi), nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Projekty harmonogramoéw szkolen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 2,
opracowuje pracownik ds. kadr i po podpisaniu przez Sekretarza Gminy
zawiadamia o terminie szkolen.

4. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznani ze

skutkami prawnymi naruszania obowiazku trzeZzwosci.

§42.
Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z nimi,

2) brac udziat w szkoleniu i instruktarzu w zakresie zasad i bezpieczenstwa, higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym z tego zakresu,

3) wykonywa¢ prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

4) dba¢ o nalezyty stan powierzonych Srodkéw pracy, urzadzen i sprzetu oraz
porzadek i tad w miejscu pracy,

5) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspoétpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

8) wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypelnianiu obowigzkéw

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
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§43.
Odziez i obuwie robocze dla wyszczegdlnionej grupy pracownikéw, pracodawca
zapewnia i wydaje zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie gospodarki odziezg i
obuwiem roboczym oraz sSrodkami ochrony indywidualnej stanowigcej Zatacznik nr 1 do

niniejszego Regulaminu Pracy..

§ 44.

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

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pisemnie opracowana Ocena Ryzyka Zawodowego dla poszczegélnych stanowisk
znajduje sie w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

4. Ochrona zdrowia w urzedzie odbywa sie zgodnie z zasadami wskazanymi w

Kodeksie pracy oraz innych przepisach powszechnie obowigzujacych.

§ 45.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne, a takze srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w toaletach mydio w ptynie czerpane z
dozownikdéw, reczniki papierowe oraz papier toaletowy przemystowy zamykany
w specjalnej obudowie.

3. Normy przydziatu sSrodkéw higieny osobistej dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi okres$la Zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.
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ROZDZIAL X

NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 46.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w
szczego6lnosci wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢
przyznane nastepujgce nagrody i wyréznienia:

1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAEL XI

OCHRONA RODZICIELSTWA

§47.
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia, okres$lonych przez Rade Ministrow w drodze rozporzadzenia.

§48.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu

pracy.
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§ 49.

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowigzany
przenie$¢ pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej pracy, a w
razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy, w przypadkach,

o ktérych mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 50.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§51.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i w systemie przerywanego

czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 52.
Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

§ 53.
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Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w

§ 581 § 59 regulaminu moze korzystac jedno z nich.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 54.

Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 55.
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz.
2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobie, o ktérej mowa w ust. 1, zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu.

3. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w terminie 14

dni.

§ 56.
1. W razie nieobecnos$ci przetozonego zastepuje go staty zastepca, a w przypadku
braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez przetozonego.
2. Przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu

przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§57.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.
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Zatqgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Czerwirisk nad

Wistq, z dnia 2 stycznia 2020 r.

Instrukcja w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym oraz srodkami

ochrony indywidualnej

§1.
Instrukcja okresla zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym,

srodkami ochrony indywidualnej oraz Srodkami higieny osobiste;j.

§ 2.
1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze s3 przydzielane
pracownikom bezptatnie i stanowig wtasno$¢ Urzedu.
2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a
odziez i obuwie robocze - do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu

uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

§ 3.

1. Odziez lub S$rodki ochrony indywidualnej przystuguja pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktérych przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych wystepuje narazenie na dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia czynnikow.

2. Odziez robocza przydziela sie pracownikom wykonujacym prace, przy ktorej
wystepuje lub moze wystepowac intensywne brudzenie lub dziataja czynniki
mechaniczne powodujace przetarcia, rozdarcia, przyspieszajace niszczenie
odziezy wtasnej pracownika, a takze ze wzgledu na okre$lone wymagania
sanitarne, higieniczne lub estetyczne.

3. 0Odziez i obuwie robocze powinny by¢ wykonane zgodnie z normami dotyczacymi
odziezy i obuwia roboczego.

4. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz
stanowisk, na ktorych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony indywidualnej,

odziez robocza okres$la ,Tabela norm przydziatu i zuzycia $Srodkow ochrony
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indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Czerwinsku nad Wistg” stanowigca Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcji, zwana dalej ,Tabelg Norm Przydziatu”.

§ 4.

1. Pracownicy powinni otrzymac przystugujaca im odziez, obuwie robocze i Srodki
ochrony indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.

2. Pracownicy, ktorym przystuguje odziez ocieplana (zimowa), powinni jg otrzymac
przed rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31
marca.

§5.
Kierownik wydziatu organizacyjno - administracyjnego w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika oraz osobg witasciwg ds. bhp przydziela pracownikowi
dodatkowgq odziez, Srodki ochrony indywidualnej - poza norma okreslong w Tabeli Norm
Przydziatu - w przypadku:

1) statego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska
prac, wymagajacych uzupeinienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych
w tabeli;

2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higiene pracy, wymogow
sanitarnych lub estetycznych, zmian techniczno - organizacyjnych na
stanowiskach pracy powodujacych konieczno$¢ zastosowania dodatkowych

$Srodkéw ochrony indywidualnej lub dodatkowych elementéw odziezy robocze;.

§ 6.
Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czesSciowo lub
catkowicie wstrzymany decyzja Kierownika Wydziatu
Organizacyjno - Administracyjnego w porozumieniu z bezposSrednim przetozonym
danego pracownika w przypadku niewykonywania przez nich czynnosci okreslonych dla
danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian
techniczno - organizacyjnych eliminujgcych konieczno$¢ wydawania odziezy, obuwia

roboczego oraz sSrodkow ochrony indywidualne;j.
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§7.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci
odziezy okre$lony w Tabeli Norm Przydziatu przediuza sie proporcjonalnie do czasu
pracy.
§8
Poszczegdblne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony indywidualnej
wydaje sie na karte indywidualng pracownika.
§9
Pracownik, ktéoremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialnos¢ za wtasciwe jej
uzytkowanie i zobowigzany jest w szczego6lnosci do:
1) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem;
2) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie;
3) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia

odziezy, w celu otrzymania odziezy zamiennej.

§10
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny

by¢ uzytkowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§11

1. W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, kierownik
wydziatu organizacyjno - administracyjnego w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika, po sporzadzeniu protokotu zniszczenia, obowigzany
jest niezwtocznie wydac¢ pracownikowi inng odziez przewidziang w Tabeli Norm
Przydziatu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, obowigzany jest on
uisci¢ kwote réwnag niezamortyzowanej wartos$ci utraconej lub zniszczonej

odziezy.
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§12

1. Wydanie nowej odziezy nastepuje bezposrednio po uptywie okresu uzywalnosci
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

2. 0Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli
Norm Przydziatu, pod warunkiem zachowania wtasciwos$ci ochronnych i
uzytkowych. Decyzje o przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje
Kierownik Wydziatu organizacyjno - administracyjnego po zaopiniowaniu

wniosku przez bezposredniego przetozonego.

§13

1. Pracownik zobowigzany jest do poniesienia zwrotu réwnowartosci pienieznej
kosztow wydanej odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci tj. do 75% zuzycia,
nastgpito rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko, na ktérym
dany rodzaj odziezy nie przystuguje.

2. 0Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:
1) przejScia pracownika na emeryture lub rente;
2) $mierci pracownika,
3) po uptywie 75% uzywalnosci.

3. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalno$ci przechodzi na

wtasno$¢ pracownika.
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Tabela norm przydziatu i zuzycia sSrodkéw ochrony indywidualnej

Zatqgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki

odziezq i obuwiem roboczym oraz

srodkami ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéow

Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wista

Nazwa stanowiska

Zakres wyposazenia

1. Inspektor wykonujacy czynnoSci w terenie Kurtka p.deszcz lub ptaszcz 36 m- cy
p.deszcz
Stanowisko ds. utrzymania drég gminnych, Obuwie gumowe/kalosze 24 m- cy
gospodarki komunalnej i dziatalnos$ci Bluza polar 24 m- cy
gospodarczej,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomoéciami, Kamizelka odblaskowa 24m-cy
Kask ochronny do zuzycia
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego
i gospodarki lokalowe;j,
Stanowisko ds. ochrony Srodowiska, rolnictwa,
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych, OC i p. poz.
2. | Archiwista Fartuch 12m-cy
Rekawice bawelniane do zuzycia
Maska ochronna papierowa do zuzycia
3. | Pozostali pracownicy biurowi —brak — —brak —
4. | Kierowca Bluza polar 24 m-cy
Podkoszulka dzianinowa/T- 12 m-cy
shirt
Ubranie robocze (bluza+ 12m-cy
spodnie drelichowe)
Koszula flanelowa 12m-cy
Buty ochronne wiosna - lato 12m-cy
Kamizelka odblaskowa 12m-cy
Rekawice robocze 2m-cy
Okulary przeciwstoneczne 24 m-cy
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5. | Konserwator Czapka wiosenno-letnia 12 m- cy
Czapka zimowa + rekawice 2 okresy
zimowe zimowe
Ubranie robocze (bluza+ 12m-cy
spodnie drelichowe)

Ubranie ocieplane (kurtka + 2 okresy
spodnie) zimowe
Podkoszulka dzianinowa/T-

shirt 12 m-cy
Koszula flanelowa

Buty ochronne wiosna - lato 12 m-cy
Buty filcowo - gumowe 12 m-cy
jesien/zima lub buty ochronne | 2 okresy
zimowe zimowe
Rekawice ochronne - wg. do zuzycia
potrzeb

Gogle + przytbica do zuzycia
Nauszniki przeciwhatasowe do zuzycia

6. | Sprzqtaczka Fartuch z tkanin 12m-cy
syntetycznych
Trzewiki tekstyl 12m-cy
Rekawice gumowe do zuzycia
Szelki bezpieczenstwa do do zuzycia

mycia okien

Symbol:
R - odziez i obuwie robocze

O - ochrony indywidualne
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Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Czerwirisku

nad Wistq z dnia 2 stycznia 2020 r.

Tabela norm przydziatu sSrodkow higieny osobistej dla pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy w Czerwinsku nad Wistg

Srodki czystosci w postaci mydta w kostkach lub w plynie oraz reczniki papierowe lub

suszarka do rqk oraz papier toaletowy stanowi wyposaZzenie toalety i kazdy ma prawo do

nieodptatnego z nich korzystania. Ponadto na nizej wymienionych stanowiskach przydziela

sie dodatkowe Srodki czystosci.

1
2

Pracownicy administracyjni urzedu - brak -
Archiwista Krem do rak
Proszek do prania
Kierowca Pasta BHP
Mydto
Recznik
Proszek do prania
Konserwator Pasta BHP

Pasta BHP scierna
Krem ochronny do rak
Proszek do prania
Sprzataczka Krem do rak
Proszek do prania

- brak -

1 szt./kwartat
600g/ 12 m-cy
1 op. /kwartat

100g/ m-c

1 szt./ rok
600g/ 6 m-cy
1 op. /kwartat
1 op./ kwartat
1 szt. / kwartat
600g/ 6 m- cy
1 szt./ kwartat
600g/ kwartat
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