Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 120.43.2018
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 19 grudnia 2018r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

I. Przepisy wstepne
§1.

1. Podstawe prawng do wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2018r. poz. 108 z p6zn. zm.).

2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajacym organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow §wiadczacych pracg w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Mroczy.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§2.

1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujac
stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

2. Wzobr os$wiadczenia stanowi zalaceznik nr 1 do regulaminu.

§3.
Przyjmuje sig¢, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza, Zast¢pce Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza, Sekretarza Miasta i Gminy Mrocza, Skarbnika Miasta i Gminy Mrocza;

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Mroczy
zatrudnionych na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i
wymiar czasu pracy);

3) pracodawcy, Urzedzie, zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w
Mroczy w imieniu, ktérego wystepuje Burmistrz, wyznaczona przez Burmistrza osoba
zastgpujaca lub Sekretarz Miasta i Gminy;

4) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich, odpowiedzialnego za sprawy kadrowe
w Urzgdzie;

5) komérce organizacyjnej — nalezy prze to rozumie¢ referat, samodzielne stanowisko, Straz
Miejska, USC;

6) Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

7) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



§4.
W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez burmistrza,
zastepce burmistrza i sekretarza.

§5.

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzgdu udziela burmistrz lub pisemnie
upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody burmistrza lub pisemnie upowaznionej osoby nie mozna wydawac na zewnatrz ani
udostepnia¢ upowaznionym osobom dokumentdw i ich kserokopii zawierajgcych tajemnice
panstwowe i stuzbowe, w tym zwigzane z ochrong doébr osobistych.

3. Osoby upowaznione majg prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli kierownika Urzedu. Udostepnianiu i
kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore s3 niezbg¢dne do wykonania kontroli.

II. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy.
§o.
Do obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres¢ stosunku pracy tzn.:
wyboru, powolania, umowy o prace;

2) zapoznanie pracownika podejmujgcego pracg w Urzgdzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami;

3) =zapoznanie pracownika z Regulaminem Pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci;

4) zapoznanie pracownika z tre$cig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy;

5) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy;

6) stworzenie warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami;

8) wydawanie pracownikowi potrzebnych mu materiatdow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca
na ich przechowywanie;

9) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikoéw pracy wedlug zasad
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy;

11) zapewnienie §wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego
wydania §$wiadectwa pracy;

13) utatwianie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

14) zapewnienie dostepu do przepisd6w prawa oraz czasopism i literatury fachowe;;



15) wptywanie na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania godnosci, dobr

osobistych pracownikow i niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi w stosunkach pracy.

§7.

1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie rodzaju

zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wregczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pi§mie, nie pézniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o:

1)
2)
3)
4)

czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktoérego uprawniony jest pracownik;
dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§8.

Pracodawca ma prawo:

)]
2)

3)

korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych, ktore nie moga by¢ sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg;

okreslania zakresu czynnos$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§9.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

przestrzeganie prawa;

zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

ztozenie w przypadkach okreslonych odrgbnych przepisach lub na Zzadanie pracodawcy
oswiadczenia o stanie majgtkowym; obowigzek ten nie dotyczy pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotnikéw gospodarczych, pomocniczych i obstugi, ztozenia o§wiadczenia
o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych
zaje¢ pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dzialalnos$ci lub zmiany jej charakteru oraz podjecia wykonywania innych zajec.

2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy ponadto:

1)
2)
3)
4)

5)

przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

dbanie o dobro zaktadu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,



ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;
6) korzystanie ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;
7) przestrzeganie w zakltadzie zasad wspolzycia spotecznego.

§ 10.
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;
2) prowadzenia dzialalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy;
3) spozywania alkoholu i przyjmowania $srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow;
4) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;
5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych witasnoscig
pracodawcy;
6) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasnoscia pracownika;
7) korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej bez zgody pracodawcy.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadac przeprowadzenia
badania stanu jego trzezwoS$ci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku
badania pracownik ponosi koszty badan.

§ 11.
Przed przystapieniem pracownika do pracy, osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest obowigzana:
1) skierowac¢ pracownika na badania lekarskie;
2) skierowa¢ pracownika na stanowisko odpowiedzialne za bezpieczenstwo i higien¢ pracy na
przeszkolenie wstepne ogolne w zakresie bhp oraz ochrony p.poz.
3) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z
trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, dotaczy¢ do akt osobowych

pracownika;
4) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawg o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksem Pracy.
III. Czas pracy
§12.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych, jako
czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

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

3. Pracownik powinien stawic si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okre$lonej w
niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na liscie obecnos$ci znajdujacej si¢ w hollu
przy drzwiach wejsciowych do budynku Urzedu. Kazdego dnia o godzinie 7.00 lista obecnosci
przenoszona jest do burmistrza lub sekretarza.

5. Listy obecnos$ci wyktada i kontroluje ich wypelnienie osoba prowadzaca sprawy kadrowe.



6. Nieobecnos¢ w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci i karcie ewidencji czasu pracy z
zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos$¢ usprawiedliwiona, czy tez nieusprawiedliwiona.

7. Pracownicy zobowigzani sa do zglaszania bezposredniemu przetozonemu wy;js$¢ poza Urzad w
godzinach pracy. Godziny wyjscia i powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Ksigzce wyj$¢ znajdujacej
si¢ w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich - Sekretariacie.

8. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu sp6znienia lub wyjscia w celu prywatnym
musi by¢ odpracowany w terminie ustalonym przez przetozonego, badz nie wyptaca si¢
proporcjonalnej czgéci wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

9. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, za pisemnym
zezwoleniem przetozonego.

10.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§13.

1. W Urzedzie obowiazuje system rOwnowaznego czasu pracy.

2. Dobowy czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 12 godzin i przecigtnie 40
godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3-miesiecy.

3. Okresy rozliczeniowe obejmujg miesigce: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec —
wrzesien, pazdziernik — grudzien.

§ 14.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych $§wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajgce z
rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym,
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe udostepnia ewidencje czasu pracy
pracownikowi, na jego zadanie.

§ 15.

1. Dla pracownikéw Urzegdu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracownikowi za pracg w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy w
terminie okreslonym w przepisach prawa pracy do konca okresu rozliczeniowego.

3. Wzor oswiadczenia o udzieleniu dodatkowego dnia wolnego od pracy stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 16.
1. Pracownicy administracyjni Urzedu, poza wskazanymi w ust. 2 - 4, Swiadcza pracge w poniedzialki,
$rody i czwartki w godzinach 7.00-15.00, we wtorki w godzinach 7.00-16.00 oraz w piatki w
godzinach 7.00-14.00.



2. Pracownik Biura Obstugi Interesanta $wiadczy prace w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki w
godzinach 7.00-15.00 oraz we wtorki w godzinach 8.00-16.00.

3. Robotnicy gospodarczy pracujacy na zewnatrz budynku wykonuja prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach:

1) na terenie miasta w godzinach 6.00-14.00;
2) na terenie gminy w godzinach 7.00-15.00.

4. Pracownicy obstugi pracujacy wewnatrz budynku Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do
piatku w godzinach 13.30-21.30.

5. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego mogg wykonywac prace w soboty oraz niedziele i $wigta,
gdy zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii slubnych.

6. Godziny, w ktorych Radca Prawny jest obecny w siedzibie pracodawcy okresla Burmistrz na
podstawie ustawy o radcach prawnych z uwzglednieniem potrzeb Urzedu.

7. Straz Miejska $wiadczy prace w dniach i godzinach okreslonych w harmonogramie pracy,
ustalonym przez komendanta Strazy Miejskiej.

8. W uzasadnionych sytuacjach pracownikowi Strazy Miejskiej jest mozliwe polecenie pracy w
innych godzinach niz wynika to z harmonogramu.

9. Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze
ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy pod warunkiem, Ze nie
zaktoci to normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

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

§17.

1. Obowiazki pracownicze Strazy Miejskiej s ustalane w sposob pozwalajacy na ich wykonanie w
ramach przecig¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie picciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Okresy rozliczeniowe obejmujg miesigce: styczen — kwiecien, maj — sierpien, wrzesien — grudzien.

3. Komendant Strazy Miejskiej ustala harmonogramy pracy podleglych pracownikow.

4. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg z gory na okres jednego miesigca kalendarzowego i
podawane do wiadomo$ci pracownikéw minimum na 7 dni przed konicem danego miesigca na
miesiac nastepny.

5. Zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny by¢ wprowadzone z tygodniowym
wyprzedzeniem. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zmiany mogg by¢ dokonywane w
terminie krétszym np. na biezgco, w ramach dyspozycyjnosci funkcjonariuszy Strazy Miejskie;.

6. Zmian¢ harmonogramu czasu pracy, w trakcie trwania okresu rozliczeniowego, powodujaca
koniecznos$¢ zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku pracy moga uzasadnia¢ nastgpujace
okolicznosci:

1) choroba pracownika;

2) urlop, o ktorym mowa w art. 167> Kodeksu Pracy;

3) skorzystanie przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa w art. 188 Kodeksu
Pracy;

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu rozliczeniowego,
skutkujgce koniecznos$ciag zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku;

5) inne okolicznosci powodujace konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa pracownika podczas jego



nieobecnosci w pracy.

§ 18.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie rzeczywistego rozktadu

czasu pracy potwierdzajacego czas §wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie
rozliczeniowym.

§ 19.

Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala dni i godziny §wiadczenia pracy za

porozumieniem z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§ 20.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w
pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie
bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§ 21.

. Pracownikowi samorzadowemu w tym Strazy Miejskiej przystuguje w kazdej dobie prawo, do co
najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.

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

. Przepisy ust. 1-2 nie dotycza straznikow miejskich oraz pracownikow Urzedu w sytuacji, ktore
wymagaja podjecia srodkéw do ochrony zycia lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa
zbiorowosci, w szczegolnosci w zwigzku z powszechnym zagrozeniem bezpieczenstwa
publicznego, katastrofa, klgska zywiotowg lub przestepstwem o charakterze terrorystycznym.

. W przypadku naruszenia prawa do odpoczynku, o ktérym mowa w ust. 3 straznikowi oraz
pracownikom Urzedu przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny okres wypoczynku.

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 22.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie pracodawcy wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1
Swigta.

. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik
milodociany, a takze — z wyjatkiem koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art. 151
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy — pracownik, na ktoérego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia
najwyzszych dopuszczalnych stgzen lub natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

. Pracg w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga swiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku
do lat o$miu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze
jej koniecznosé.



§ 23.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii;
2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.
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. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca moze zarzadzi¢ pisemnie lub ustnie

4. Wzdr pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych okresla zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

5. Pracownikowi samorzadowemu z zastrzezeniem straznikéw miejskich, wykonujacemu na
polecenie przetozonego pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Straznikom miejskim w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przystuguje w
tym samym wymiarze, w okresie rozliczeniowym, czas wolny od pracy albo moze mu zostaé
przyznany dodatek do wynagrodzenia.

7. Wzor oswiadczenia o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych okresla
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

8. Oswiadczenia, o ktérych mowa powyzej przechowywane sg tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

9. Sekretarz prowadzi ewidencje nadgodzin dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk
pracy a kierownicy referatow dla podleglych pracownikow.

10.Wzér ewidencji godzin nadliczbowych okresla zalacznik nr S do niniejszego Regulaminu.

11.Godziny nadliczbowe nalezy wybra¢ do konca okresu rozliczeniowego.

12.W przypadku o0sob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w umowie o
pracg dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktorej
przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

13.Nie uznaje si¢ za prace w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywane przez pracownika bez

wiedzy i zgody pracodawcy.

Praca w niedziele i Swieta

§ 24.
Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 7.00 w tym dniu a
godzing 7.00 dnia nastgpnego.

§ 25.
1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Pracownikowi wykonujacemu pracg:
1) w niedzielg¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6



dni przed lub po takiej niedzieli;
2) w zamian za prac¢ w $wicto - do konca okresu rozliczeniowego.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele w
terminie wskazanym w ust. 1 pkt a, pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konica okresu rozliczeniowego w terminie z nim ustalonym.

4. W razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego za prace w niedziele i $wigta do konca okresu
rozliczeniowego nastepuje rekompensata na zasadach okre$lonych w Kodeksie Pracy.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedzielg i
swieto w terminie wskazanym w ust.1 pkt b przystuguje rekompensata na zasadach okreslonych
Kodeksie Pracy.

Praca w porze nocnej
§ 26.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00-6.00.
2. Zakazda godzing przepracowang w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 27.

1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej)
na wniosku urlopowym.

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpo6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Przeniesienie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami lub z powodu szczeg6élnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowalaby powazne zaktocenia toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna;

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe na czas do 3-miesigcy;
4) urlopu macierzynskiego;

pracodawca jest obowigzany przesungé urlop na termin pozniejszy.

6. Cz¢$¢ urlopu nie wykorzystana z powodow, o ktérych mowa w ust. 5 pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do
konca trzeciego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.

8. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat gdyby w tym
czasie pracowat.

§ 28.

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

2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie



porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.
3. Ponadto pracownikowi udziela si¢ urlopu bezptatnego w innych przypadkach okre§lonych
przepisami szczegdlnymi.

§ 29.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezposredni przetozony pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 30.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 31.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 32.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od
wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa wyzej, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z
miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
wypadkach, o ktorych mowa w ust. 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
ludzkiego, sa wykonywane, przez, co najmniej dwie osoby, w celu asekuracji.

§ 33.
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnos$ci:
1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;
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5) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze srodki
ochrony indywidualne;j;

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 34.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

1) osoba wiasciwa ds. bhp — instruktaz og6lny;
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

3) Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych do pracodawcow i kierownikow
komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesigcy.

4) Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

5) Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

6) Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostateczne;j
znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

7) Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rOwni z czasem pracy.

§ 35.
Za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych ponosi
odpowiedzialno$¢ pracodawca, ktory jest szczegdlnosci zobowigzany do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te §rodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska
pracy;
4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;
5) zapewnienia mozliwos$ci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§ 36.

1. Odziez i obuwie robocze dla wyszczegdlnionej grupy pracownikoéw, pracodawca zapewnia i
wydaje zgodnie z zapisami Instrukcji w sprawie gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony indywidualnej stanowiacej zalgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu,

2. Tabelg norm przydziatu i zuzycia $srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, ktdra stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

§37.
1. Przestrzeganie przepisoéw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
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2. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1) =zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkdw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

VI. Profilaktyczna ochrona zdrowia
§ 38.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje
niezbegdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Osoby przyjmowane do pracy podlegaja wstgpnym badaniom lekarskim.

4. Kazdy pracownik podlega rowniez okresowym badaniom lekarskim, a takze badaniom kontrolnym
w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, trwajacej dtuzej niz 30 dni w celu
ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Okresowe i kontrolne
badania przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy w miar¢ mozliwo$ci w godzinach pracy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

6. Pracodawca na podstawie orzeczenia lekarskiego, przenosi do odpowiedniej pracy pracownika,
ktory stat si¢ niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej 1 nie zostal uznany za niezdolnego do pracy w rozumieniu przepisow o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

7. Pracodawca ma obowigzek zagwarantowac pracujacym przy monitorach okulary korygujace
wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania. Pracujacym przy komputerze nalezg si¢ okulary,
ktorych koszty pokrywa pracodawca, jesli lekarz zaleci ich uzywane przy monitorze ze wzgledu na
stan wzroku. Szczegélowe zasady w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza.

§ 39.

1. Pracodawca zapewnia positki profilaktyczne oraz napoje na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996r. w sprawie profilaktycznych positkow i
napojoéw. Nadzor na prawidlowym wykonaniem zasad wydawania profilaktycznych positkow i
napojow sprawuje kierownik Referatu Obstugi Komunalne;.

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

3. Pracodawca wprowadza w toaletach dla pracownikow stosowanie mydta w ptynie, recznikow
papierowych oraz papieru toaletowego.
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. Normy przydzialu srodkow higieny osobistej oraz napojow dla pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi okresla zalacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

VI. Ochrona rodzicielstwa

§ 40.
. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza stale miejsce
pracy.

§ 41.
. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 42.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowaé
po6zniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wcezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 43.

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opieckunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1
moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 44.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnos$ci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.

. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zalacznik nr 9 do
niniejszego Regulaminu.

VII. Wynagrodzenie za prace

§ 45.
. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesigcu, z dotu najpdzniej do dnia 27 kazdego
miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w dniu
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poprzedzajacym.

. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia za
prace w porze nocnej wyptacane sa najpodzniej 10 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wyptacane jest najpozniej 10 dnia miesigca
nastgpujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

. Dodatek do wynagrodzenia straznika miejskiego za prace w godzinach nadliczbowych, wyptacany
jest najpozniej do 10 dnia miesigca nastepujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

. Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace
wskazanym w ust. 1.

. Dodatki specjalne przyznawane na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania
obowigzujacym w Urzedzie wyplacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za pracg wskazanym
w ust. 1.

. Szczegbdtowe zasady przyznawania innych §wiadczen pieni¢znych okreslajg Regulamin
Wynagradzania obowigzujacy w Urzedzie i odrgbne przepisy.

§ 46.

. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika lub na jego
pisemny wniosek w formie gotéwkowej w siedzibie Oddziatu Banku Spétdzielczego w Mroczy.

. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy kasy bankowe;.

. Wyplata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez osobg
prowadzaca sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspotmalzonka pracownika, w razie gdy
pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rgk wspdétmatzonka.

. W przypadku wyplaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany,
jezeli w terminie wskazanym w § 34 ust. 1 wynagrodzenie znajdzie si¢ na rachunku pracownika w
banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

. Postanowienia ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do wyptaty zasitku z ubezpieczenia spotecznego i
dodatku specjalnego.

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

§47.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzani sg zachowac: pracownicy

zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, pracownicy prowadzacy sprawy kadrowe,
pracownicy naliczajacy 1 wyplacajacy przedmiotowe $wiadczenia, pracownicy zajmujacy si¢
sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, pracownicy
administrujacy zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

VIII. Wyro6znienia i nagrody
§ 48.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci wzorowe

wypelnianie obowigzkdéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej
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wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:
1) wyrdznienie pisemne wiaczane do akt osobowych pracownika;
2) nagroda pieni¢zna;
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 49.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac okreslone w Kodeksie Pracy kary.

2. Kary porzadkowe moze stosowaé Burmistrz, a pod jego nieobecno$¢ Zastgpca Burmistrza.

3. Wnioskowa¢ do os6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary moga kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 50.
Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanych upomnieniem badz nagang jest w szczegdlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spoznianie powodujace dezorganizacje
pracy;

3) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikdéw, podwiladnych i interesantow;

4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

5) opuszczanie migjsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komorki organizacyjne;;

6) pozostawianie migjsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego;

7) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow;

8) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzgdu oraz na
terenie pracy;

10) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji polityczne;j itp.;

11) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XII. Postanowienia koncowe
§ 51.

1. W przypadkach, w ktorych przepisy prawa pracy wymagaja uzgodnienia lub zaopiniowania dziatan
pracodawcy przez przedstawicielstwo zalogi, przedstawicielstwo to jest wytaniane na zebraniu
og6lnym pracownikow.

2. Zebranie, o ktorym mowa w ust. 1 zwotuje Burmistrz, zawiadamiajgc pracownikow o terminie,
miejscu i programie zebrania z wyprzedzeniem przynajmniej 3 dni.

3. Wybor przedstawicielstwa pracownikow jest wazny, gdy w zebraniu uczestniczy wiecej niz potowa

15



zatrudnionych, bez wzgledu na wymiar i charakter zatrudnienia.

4. Liczbe przedstawicieli i tryb wyboru ustalaja pracownicy na zebraniu.

5. Pracownicy moga postanowi¢ o wybraniu przedstawicielstwa do wszystkich lub okreslonych spraw
z zakresu prawa pracy i spraw socjalnych.

§ 52.
1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1) Burmistrz;
2) Zastepca Burmistrza;
3) Sekretarz;
4) kierownicy Referatow.
2. Biezaca kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 53.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach
gminnych, Kodeksu Pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 54.
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikoéw
Urzegdu w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

................................. Mrocza, dnia

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Mroczy na stanowisku

Zostalem zapoznany z:

1) regulaminem pracy i regulaminem wynagradzania,
2) przepisami bhp i ppoz.
3) zakresem informacji obj¢tych tajemnica stuzbowa.

podpis pracownika
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

................................. Mrocza, dnia ..........oooevvvveennn

Stanowisko
URZAD MIASTA I GMINY
W MROCZY
OSWIADCZENIE
0 udzieleniu dodatkowego dnia wolnego od pracy
Oswiadczam, Ze W dniu ........oooviiiiiiiiiiiniiinen, od godziny ........ do godziny .........
co stanowi lacznie godzin ..... wykonywatem prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z

rozktadu czasu pracy w Urzegdzie Miasta i Gminy w Mroczy.

Wobec powyzszego, na podstawie art. 151° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(jednolity tekst Dz.U. z 2018r. poz.917 ze zm.), wnosz¢ o udzielenie dodatkowego dnia

WOINEZO Od PIraCy W LETIIIINIC .. ..ttt ettt et et et e et e e e et e e e e e aaeeeaaans .

podpis pracownika

Zatwierdzam Zatwierdzam

podpis przetozonego podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

Mrocza, dnia ........oooviiiii

POLECENIE
Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
WYdaje Panu/Pani. .. ... ..o e
polecenie pracy w godzinach nadliczbowych W dniu............ccooiiiiiiiii i

Polecenie pracy ma charakter szczegdlnej potrzeby pracodawcy i zwigzane jest z wykonaniem

Zezwalam/nie zezwalam™ Pani/PaAnU...............ccccoooiiiiiiiiiicece e e
na przebywanie w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy ul. Plac 1 Maja 20 w pok. Nr..........ccentenn.n.
W g0dz. od ...cveevveeirinne, dO e, W ANTU ctviiciceceeeee et

pieczatka i podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej

podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

.................................... Mrocza, dnia ............cooeeeennn.

Stanowisko
URZAD MIASTA I GMINY
W MROCZY
OSWIADCZENIE
0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
Oswiadczam, Ze W dniu ........ccovvieiniiiiiei e, od godz. ........ do godz. .........

co stanowi lgcznie godzin .... wykonywatem prace w godzinach nadliczbowych.

Wobec powyzszego, na podstawie art. 42 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (jednolity tekst Dz.U. z 2018r. poz.1260 ze zm.), wnosz¢ o:*

1) wyliczenie i wyptate wynagrodzenia, w terminie wyplaty wynagrodzenia za miesigc

2) udzielenie czasu wolnego wdniu ..., W godz. ..ol .

3) udzielenie czasu wolnego w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam Zatwierdzam

podpis przetozonego podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

Instrukcja w sprawie gospodarki odzieza i obuwiem roboczym
oraz Srodkami ochrony indywidualnej

§ 1. Instrukcja okresla zasady przydzialu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym, srodkami
ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobiste;j.

§ 2. 1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu.

2. Srodki ochrony indywidualnej s 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 $rodki ochrony indywidualnej przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje narazenie na
dzialanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.

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

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

4. Straz Miejska otrzymuje sorty mundurowe wedtug odrebnych zasad kreslonych zarzadzeniem
Burmistrza. Karty przydziatow i uzytkowania sortow prowadzi Komendant Strazy Miejskie;j.

5. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk, na
ktorych powinny by¢ stosowane srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza okresla ,,Tabela norm
przydziatu i zuzycia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy” stanowigca Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy,
zwana dalej ,,Tabelag Norm Przydzialu”.

§ 4. 1. Pracownicy powinni otrzymac przystugujacg im odziez, obuwie robocze i srodki ochrony
indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.

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

§ 5. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika oraz osobg wlasciwa ds. bhp przydziela pracownikowi dodatkowsa odziez,
srodki ochrony indywidualnej — poza normg okreslong w Tabeli Norm Przydziatu - w przypadku:

1) stalego wykonywania przez nich innych niz przewidywane dla danego stanowiska prac,
wymagajacych uzupelnienia wyposazenia w odziez wedtug norm zawartych w tabeli;
2) wprowadzenia ze wzgledu na bezpieczenstwo i higien¢ pracy, wymogow sanitarnych lub
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estetycznych, zmian techniczno - organizacyjnych na stanowiskach pracy powodujacych koniecznos¢
zastosowania dodatkowych $rodkéw ochrony indywidualnej lub dodatkowych elementéw odziezy
roboczej.

§ 6. Przydziat §rodké6w ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych na okre$lonych stanowiskach moze by¢ czesciowo lub catkowicie wstrzymany decyzja
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z bezpos$rednim
przetozonym danego pracownika w przypadku nie wykonywania przez nich czynnosci okreslonych
dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian techniczno -
organizacyjnych eliminujacych konieczno$¢ wydawania odziezy, obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;j.

Uzywanie wlasnej odziezy roboczej do celow stuzbowych

§ 7. 1. Stanowiska pracy, na ktorych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich zgoda, wlasna
odziez i obuwie robocze spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, okresla Tabela Norm
Przydziatu.

2. Wiasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywac na stanowiskach pracy, na ktorych wykonywane sa
czynnos$ci zwigzane z bezposrednig obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych lub prace
powodujace intensywne brudzenie odziezy oraz skazenie obuwia i odziezy srodkami chemicznymi,
promieniotworczymi lub materiatami biologicznie zakazonymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia zgodnie z ust. 1 wyptaca si¢
mu ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na podstawie Tabeli Norm Przydziatu i ceny
ustalonej na podstawie $redniej ceny trzech ofert dostawcow odziezy ochronnej i robocze;.

4. Warto$¢ ekwiwalentu, o ktorym mowa w pkt. 3 podlega corocznej waloryzacji w oparciu o
wskaznik wzrostu cen, towaroéw i ustug.

5. Wysokos¢ ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego do celow stuzbowych
zmniejsza si¢ o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu
zwolnienia lekarskiego, urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego,
urlopu wychowawczego, urlopu bezptatnego, swiadczenia rehabilitacyjnego, urlopu
okolicznos$ciowego, opieki nad dzieckiem, delegacji - podrézy stuzbowej trwajacej co najmniej 8
godzin lub innej nieobecnos$ci pracownika w pracy.

6. W przypadku nieobecnosci pracownika wymienionej w § 7 ust. 4 dtuzej niz 1 miesiac,
ekwiwalent pieniezny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego za dany miesigc nie
przystuguje.

7. Ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego do celow stuzbowych
wyptaca si¢ w okresach kwartalnych, najpdzniej 10 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczonym
kwartale.

8. W przypadku rozwigzania umowy o pracg lub jej wygasnigcia, ekwiwalent wyptaca si¢ razem z
wyplata innych naleznosci.

9. Wysokos¢ miesigcznego ekwiwalentu pienigznego stanowi sumg ekwiwalentow za poszczegolne
rodzaje odziezy, wyliczony poprzez podzielenie ustalonej ceny nowego asortymentu odziezy przez
okreslony w Tabeli Norm Przydziatlu okres jego uzywalnosci wyrazony w miesiacach
kalendarzowych.

10. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalno$ci odziezy
okreslony w Tabeli Norm Przydziatu przedtuza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy.
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§ 8. Poszczegodlne asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualne;j
wydaje si¢ na kartg indywidualng pracownika.

§ 9. Pracownik, ktoremu przydzielono odziez, ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasciwe jej
uzytkowanie i zobowigzany jest w szczegdlnosci 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 srodkdéw 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 Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika,
po sporzadzeniu protokotu zniszczenia, obowigzany jest niezwlocznie wyda¢ pracownikowi inng
odziez przewidziang w Tabeli Norm Przydziatu.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote
réwna niezamortyzowanej warto$ci utraconej lub zniszczonej odziezy.

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

2. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach dtuzszych niz przewidywane w Tabeli Norm
Przydziatu, pod warunkiem zachowania wtasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzj¢ o
przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich po zaopiniowaniu wniosku przez bezposredniego przetozonego.

§ 13. 1. Pracownik zobowigzany jest do poniesienia zwrotu rdwnowartosci pienieznej kosztow
wydanej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;j, 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. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:

1) przejscia pracownika na emeryture lub rentg;
2) $mierci pracownika;
3) po uptywie 75% uzywalno$ci.

3. Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wtasnosc¢

pracownika.

Pranie i konserwacja odziezy roboczej
§ 14. 1. Pranie, konserwacja, odkazanie, naprawa $§rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego naleza do obowigzkow zaktadu pracy.
2. Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonana zgodnie z zasadami okre§lonymi przez producenta.
3. Jezeli zostanie stwierdzone, ze uszkodzenie odziezy nastapito z winy pracownika naprawy dokonuje
si¢ na jego koszt.
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§ 15. 1. Jezeli Urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania i konserwacji odziezy roboczej
wydanej do stalego uzytkowania, wyptaca pracownikowi ekwiwalent pienigzny w wysokos$ci
ustalonych kosztow tych czynnosci i niezbednych $rodkow pioracych.

2. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie i konserwacje odziezy roboczej przystuguje rowniez
pracownikom, ktorym wyplacany jest ekwiwalent z uzywanie wlasnej odziezy robocze;j.

3. Ustala si¢ wysokos$¢ ekwiwalentu miesi¢cznego za pranie i konserwacje odziezy roboczej w
wysokosci 10,00 zt za miesiac.

4. Wysokos$¢ ekwiwalentu za na pranie i konserwacje odziezy roboczej zmniejsza si¢ o 1/22 za
kazdy roboczy dzien nieobecnosci pracownika w miejscu pracy z powodu zwolnienia lekarskiego,
urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu wychowawczego,
urlopu bezptatnego, §wiadczenia rehabilitacyjnego, urlopu okoliczno$ciowego, opieki nad dzieckiem,
delegacji - podrozy stuzbowej trwajacej, co najmniej 8 godzin lub innej nieobecnosci pracownika w
pracy.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika wymienionej w § 15 ust.5 dluzej niz 1 miesiac,
ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego za dany miesigc nie
przystuguje.

6. W razie wystapienia sytuacji naprawy krawieckiej, szewskiej oraz odkazania odziezy roboczej
koszty zwraca Urzad po uprzednim przedstawieniu rachunku.

7. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie i konserwacj¢ odziezy roboczej wyptaca si¢ w okresach
kwartalnych, najpozniej 10 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczonym kwartale.

8. W przypadku rozwigzania umowy o prace lub jej wygasnigcia, ekwiwalent wyptaca si¢ razem z
wyplata innych naleznosci.
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

z dnia 19 grudnia 2018 roku

TABELA NORM PRZYDZIALU I ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

L.p. Nazwa stanowiska Zakres wyposazenia OKres zuzycia Cena
w zk
1. Pracownik Urzg¢du 1. kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce 111,97
nadzorujacy i kontrolujacy 2. pétbuty 12 miesigcy 92,94
prace w terenie (w sposob ciggly | 3. buty ocieplane 3 okresy zimowe 141,09
i wynikajacy z zakresu 4. kurtka ocieplana 3 okresy zimowe 174,62
czynnosci)
2. Robotnik gospodarczy, palacz 1. czapka drelichowa lub beret 24 miesiace 20,15
kottowy c.o., konserwator** 2. ubranie robocze 12 miesiecy 80,62
3. koszula flanelowa 12 miesiecy 34,72
4. trzewiki skorzano-gumowe 24 miesigce 71,65
5. buty gumowo-filcowe 36 miesigcy 87,34
6. kurtka ocieplana 36 miesiecy 174,62
7. kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce 111,97
3. Sprzataczka 1. fartuch ochronny 18 miesiecy 54,49
2. obuwie profilaktyczne 12 miesigcy 47,03
3. chustka ochronna 12 miesiecy 17,92
4, Kierowca 1. kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce 111,97
2. kurtka ocieplana 3 okresy zimowe 174,62
3. obuwie profilaktycznej 12 miesigcy 47,03
4. buty gumowo-filcowe 36 miesigcy 87,34
5. koszula flanelowa 12 miesigcy 34,72
6. czapka lub beret 24 miesigce 20,15
7. ubranie robocze 12 miesiecy 80,62
5. Archiwista 1. fartuch ochronny 18 miesigcy 54,49
2. czapka lub betet 12 miesigcy 20,15
3. rekawice bawelniane do zuzycia
6. Goniec 1. czapka lub beret 12 miesigcy 20,15
2. kurtka ocieplana 3 okresy zimowe 174,62
3. kurtka przeciwdeszczowa 24 miesiace 111,97
4. buty ocieplane 3 okresy zimowe 141,09
5. torba 24 miesigce
7. Straz Miejska wedtug odrebnych przepisow wedtug
regulujacych przydziat odrebnych
umundurowania dla Strazy Miejskiej | przepisow
regulujacych
przydziat
umundurowania
dla Strazy
Miejskiej

26




Zatacznik nr 8

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI I HIGIENY

MROCZY

OSOBISTEJ ORAZ NAPOJOW DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY W

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz pracownicy zatrudnieni na

stanowisku urzedniczym nadzorujacy pracg w terenie otrzymuja Srodki czysto$ci i higieny oraz
nieodplatny przydziat napojow zgodnie z ponizsza tabela:

Lp. Nazwa stanowiska Zakres przydzialu Io$é/Okres
1. | Pracownik administracyjny Urzedu mydio 1 kostka/miesigc
nadzorujacy prace w terenie recznik 1 sztuka na rok
proszek do prania 4 kg na rok
2. | Robotnik gospodarczy, palacz kottowy c.o., mydto 1 kostka/miesigc
konserwator recznik 1 sztuka na rok
papier toaletowy 2 rolki na miesigc
proszek do prania 4 kg na rok
herbata 50 g/miesiac
woda mineralna (w wg potrzeb
okresach i przy
temperaturach okreslonych
przepisami)
3. | Kierowca mydio 1 kostka/miesigc
recznik 1 sztuka na rok
herbata 50 g/miesiac

2. Srodki czystosci przydziela si¢ wymienionym w tabeli pracownikom w terminach kwartalnych,
za pokwitowaniem.

3. W przypadku nie wydania srodkow czystosci i higieny osobistej pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny za nie wydane $rodki.

4. Wysokos¢ miesiecznego (kwartalnego) ekwiwalentu pieni¢znego za nie wydane srodki czystosci
1 higieny osobistej ustala si¢ w kwocie:
1) miesigcznie — 6,00 zi;
2) kwartalnie — 18,00 zt.
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Zatacznik nr 9

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
z dnia 19 grudnia 2018 roku

WYKAZ PRAC
SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaré6w o masie przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy stalej;
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30st., a wysoko$¢ 5 m — cigzarOw o masie przekraczajace;j:
1) 8 kg — przy pracy stalej;
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Przewozenie ci¢zar6w o masie przekraczajacej:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4 kotowych;
3) 300 kg — przy przewozeniu na wdézkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej, o pochyleniu
nieprzekraczajacym:
1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2;
2) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia cigzarow po powierzchni nierownej, w sposob okreslony w pkt 11 2,
masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane¢ robocza;
2) prace w pozycji wymuszonej;
3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w ciazy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
1) poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB;
2) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB;
3) maksymalny poziom dzwicku A przekracza wartos¢ 110 dB.

6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstudze monitorow ekranowych (komputerow) powyzej 4 godzin
na dobg.

7. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobg.
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