Zarzadzenie nr 149/2015
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ODOLANOW
z dnia 18 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, oraz art. 104% §2 ustawy Kodeks pracy z dnia 16 czerwca 1974 roku
(tj. Dz. U. z 2014 r., poz.1502 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2007 Burmistrza Gminy i Miasta w Odolanowie
z dnia 10 kwietnia 2007 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta.

§3 1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy
i Miasta w Odolanowie poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy i Miasta w
Odolanowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie w sposob okreslony w ust. 1.







Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 148/2015
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw
z dnia 18 grudnia 2015r.

w sprawie ustalenia

Regulaminu pracy

Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY | MIASTA W ODOLANOWIE

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Odolanowie
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

10.

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta
w Odolanowie,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w QOdolanowie
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow,

Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy i Miasta w Odolanowie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw,

Zastepcy Burmistrza - naleiy przez to rozumiec¢ Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta
Odolandw,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy i Miasta Odolanodw,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Odolanow,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w Urzedzie na umowe o prace,
bez wzgledu na rodzaj i sposéb nawigzania stosunku pracy,

pracowniku kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ds. kadr,

regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Odolanowie.

§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu zatrudnionych
w Urzedzie Gminy i Miasta bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy, wymiar czasu pracy, rodzaj
wykonywanej pracy oraz sposéb nawigzania stosunku pracy.

L

§4
Pracownik kadr zapoznaje z trescia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy. Zapoznanie sie z trescig tego
regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu na pismie.
Egzemplarz regulaminu jest powszechnie dostepny dla kazdego pracownika u pracownika
kadr w Urzedzie.



§5

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegbtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majq przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa

pracy.

Rozdziat I
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§6

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1.

g

NoO WA W

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

1/

18.

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujagcymi w Urzedzie
przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegac,

szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika,
organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym  zatrudnienie po ukorczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyiszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

przewidywa¢ w planach finansowych érodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz utatwia¢ im uczestniczenie w réznych
formach szkolenia,

stosownie do moizliwoéci i warunkéw, w miare posiadanych srodkéw, zaspokajac
bytowe i kulturalne oraz socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

przechowywaé dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
wydawac pracownikom swiadectwo pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§7

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:



1. potwierdzenia na pismie, najpdiniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza co do stron umowy,
rodzaju umowy oraz jej warunkow,

2. otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej pracownika dobowej
i tygodniowej normy czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
wymiaru przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz obowigzujace;j
pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace - w terminie najpézniej 7
dni od dnia zawarcia umowy o prace,

3. przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych
i kontrolnych, pod warunkiem niedopuszczenia do pracy,

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

5. zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem oraz przepisami
regulujagcymi obowigzek zachowania na danym stanowisku pracy tajemnic ustawowo
chronionych,

6. organizacji stuiby przygotowawczej, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem pracodawcy.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§8

. Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych

przez Urzad oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy,

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie
przepisow przeciwpozarowych,

9) znajomosc¢ przepisow prawnych wymaganych na danym stanowisku pracy,

10) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia, a w szczegolnosci powierzonych
urzadzen i materiatdw, oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktdrych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) noszenie starannego i estetycznego ubioru,

14) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

15) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

16) sktadanie oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez
pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.



§9
Pracownikowi nie wolno :

1. samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy oraz spézniac sig do pracy,

2. wychodzi¢ poza teren Urzedu bez zgtoszenia tego wyjécia u bezposredniego
przetozonego oraz dokonania wpisu w ,Ksiedze wyjé¢” znajdujacej w sekretariacie
Burmistrza,

3. stawia¢ sie do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze spoizywac
alkoholu lub érodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy,

4. zaktdcad porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Rozdziat IV
ORGANIZACIA PRACY
§10
1. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sie czas
rozpoczecia i zakoriczenia pracy na stanowisku pracy.

§11
1. Kontrole czasu pracy dokonuje na biezgco pracownik kadr.
2. Kontrole czasu pracy w Urzedzie mogg by¢ réwniez przeprowadzane przez osoby
upowaznione przez Burmistrza.
3. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe w Urzedzie.

§12

1. W przypadku koniecznoici podjecia zadan stuzbowych poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje sie siedziba Urzedu lub poza statym miejscem pracy Burmistrz, Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz wyraza zgode na wyjazd pracownika podpisujac formularz
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

2. Czas pracy pracownika wykonujacego zadania stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sie siedziba Urzedu lub poza stalym miejscem pracy, rozliczany jest na
podstawie danych zawartych w poleceniu wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w ust. 1.

§13

1. Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy, prowadzona jest dla wszystkich pracownikow
odpowiednio - w sekretariacie Burmistrza.

2. Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany wpisac sie do
,Ksiegi wyjs¢”, po uprzednim uzyskaniu zgody na wyjécie u Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza.

3. Wopis, o ktérym mowa w ust. 2, musi zawiera¢ nastepujace informacje : 1) date wyjscia,
2) imie i nazwisko pracownika, 3) symbol wyjscia, przy czym symbolem ,St.” oznacza sig
wyijscie stuzbowe, a symbolem , 0" wyjscie w sprawach osobistych, 4) godzing wyjscia, 5)
godzine planowanego powrotu, godzing faktycznego powrotu, 7) nazwe miejsca, do
ktérego udaje sie pracownik, 8) osobisty podpis pracownika.

§14

Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i in nych niezwigzanych z praca w przypadkach, w

ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie



obowigzujacych przepisow, powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie
takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci
zatatwienia ich poza godzinami pracy, po uprzednim uzgodnieniu powyiszego z
przetozonym.

§15

1. W celu poprawy warunkéw zdrowotnych i higienicznych oraz ochrony zdrowia
pracownikow jak i zwiekszenia bezpieczenstwa przeciwpozarowego w pomieszczeniach
Urzedu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu zgodnie z ustawg z dnia
9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych .

2. Dopuszcza sie palenie tytoniu w specjalnie do tego wyznaczonych miejscach, ktore
wyznaczy oraz we wtasciwy sposob oznakuje Burmistrz.

Rozdziat V
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY W CZASIE PRACY | PO JEJ
ZAKONCZENIU
§16
1. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy mogg przebywac:
1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik,
2) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy za zgoda bezposredniego
przetozonego - Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza,
3) inne osoby za zgoda Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
2. Na terenie Urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora, z
nastepujacymi danymi:
1) wizerunek herbu gminy miasta,
2) nazwe Urzedu,
3) imie i nazwisko pracownika,
4) stanowisko stuzbowe pracownika.

Rozdziat VI
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY
§17
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Urzedowi wedtug przepisow Kodeksu pracy
dotyczgcych odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.
2. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci
nie odpowiada za szkode wyniklta w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego
ryzyka.

§18
1. Pracodawca moze bezptatnie powierzy¢ pracownikowi stuzbowy telefon komédrkowy
(telefon).
2. Telefon moie zosta¢ powierzony pracownikowi jedynie w celu zwigzanym z
wykonywaniem przez niego obowigzkow stuzbowych, wynikajacych z jego umowy o
prace oraz regulamindw obowigzujgcych u pracodawcy.
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10.

11.

12.

Marka, model, decyzja dotyczaca powierzenia oraz czas korzystania z telefonu przez
pracownika pozostawiona jest do swobodnego uznania pracodawcy. Pracodawca moze
ustanowi¢ kwotowy limit kosztow uzytkowania telefonu.

Osoba uprawniong do korzystania z telefonu jest wytgcznie pracownik.

Pracownik moze wykorzystywac¢ telefon wytgcznie do celow stuzbowych.

Koszty potaczern wychodzacych i innych ustug teleinformatycznych w ramach
przyznanego limitu przy powierzaniu telefonu stuzbowego i tylko takich ustug o
charakterze stuzbowym ponosi pracodawca. Pracownik kadr moze kontrolowac sposéb
wykorzystywania przez pracownika telefonu w formie kontroli bilingow pracownika.
Pracownik na kazde zadanie pracodawcy ma obowiazek wskazania rozméw i innych ustug
teleinformatycznych o charakterze prywatnym.

Pracownik jest zobowigzany pokryé koszty rozméw i innych Swiadczen
telekomunikacyjnych o charakterze prywatnym.

Pracownik jest zobowiazany wtasciwie eksploatowaé i dba¢ o powierzony mu telefon.
Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zgtasza¢ pracodawcy wszelkie usterki telefonu,
a takze jego utrate, kradziez.

Z chwilg dokonania odbioru aparatu oraz ewentualnego dodatkowego wyposazenia na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w peinej wysokoéci za szkode powstat w tym mieniu. Pracownik jest
zobowiagzany pokry¢ wszelkie straty pracodawcy powstate z winy umydinej,
lekkomysInosci lub niedbalstwa pracownika na skutek uszkodzenia, zniszczenia, kradziezy
lub zaginiecia telefonu.

Pracownik jest zobowigzany zwrdéci¢ pracodawcy telefon najpozniej w dniu rozwigzania
umowy o prace, chyba ze pracodawca postanowi inaczej.

Pracownik jest zobowigzany takze niezwfocznie zwrdci¢ pracodawcy telefon na kazde
jego wezwanie. Przy zwrocie telefonu pracodawca i pracownik sa zobowigzani sporzadzic
protokét zdawczo-odbiorczy zawierajacy w szczegolnosci opis stanu technicznego
telefonu. Wraz ze zwrotem telefonu pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy
dokumenty dotyczace telefonu wraz z karta SIM i petne wyposazenie telefonu.

§19
Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika komputera stuzbowego do celow
prywatnych. W szczegdlnoéci zabronione jest instalowanie | wykorzystanie

jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu oséb odpowiedzialnych za tego
rodzaju czynnosci u pracodawcy.

Kontrola jakosciowa i ilosciowa pracy przy komputerze moze by¢ wykonywana pod
warunkiem poinformowania o tym pracownika.

Monitorowanie prywatnej poczty elektronicznej pochodzacej z prywatnego adresu e-
mail pracownika jest niedopuszczalne. Jednakze zabrania sig uzywania komputera
stuzbowego do pobierania i czytania prywatnej poczty elektronicznej, grup dyskusyjnych,
itp. lub innych programéw komunikacyjnych.

Zabrania sie rowniez uzywania na komputerach stuzbowych komunikatorow
internetowych oraz innych programéw do transmisji dzwigku i obrazu, ktére nie zostaty
zainstalowane przez pracodawce.

W celu kontroli tresci stuzbowej korespondenciji elektronicznej pracownika, pracodawca
moze wprowadzi¢ monitoring stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej. Kontrola tresci



stuzbowej korespondencji elektronicznej pracownika moze by¢ dokonywana pod
warunkiem jego poinformowania.

6. Zabrania si¢ wynoszenia, udostepniania, kopiowania na zewngtrz zaktadu danych
przechowywanych na komputerach stuzbowych, chyba ze zezwoli na to pracodawca.

§20
1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, srodkow
ptatniczych oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,
2) wtasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajgcych tajemnice ustawowo
chroniong oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci,
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien,
4) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wytaczone
zostaty wszystkie urzadzenia.
2. Za wykonanie obowiazkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni s3:
1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub Urzad, nie zamkniete przez
innych pracownikdw,
3) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach przez nig sprzatanych.

§21
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie z pracodawca, tj.:

1. przekazac¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2. zwroci¢ narzedzia, materiaty i urzadzenia potrzebne do pracy, w ktore zostat
wyposazony,

3. rozliczyc sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

Rozdziat VII
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE
ORAZ W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTE)
§22

Ustala sie wykaz stanowisk, na ktérych dopuszcza sie za zgodg pracownika uzywanie wtasnej
odziezy i obuwia roboczego spetniajgcego wymagania BHP:

1) robotnik gospodarczy,

2) sprzataczka,

3) palacz co,

4) archiwista,

5) rzemiesinik specjalista.
Pracownikowi uzywajgcemu wtasng odziez i obuwie robocze pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia.
Ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy roboczej przystuguje rowniez za okres, w ktorym
odziez robocza, obuwie robocze przystugiwaty, ale nie byty wydane. Wyptata ekwiwalentu
winna by¢ odnotowana w karcie ewidencyjnej wyposazenia.



10.

Pracownik kadr sporzadza wykaz oséb uprawnionych do otrzymania ekwiwalentu oraz
okresla wysokos¢ naleznego ekwiwalentu pienigznego.

Szczegétowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i
obuwiem roboczym, érodkami czystosci i napojami okresla Zafgcznik nr 1 do Regulaminu.
Oswiadczenie pracownika dotyczace odziezy i obuwia roboczego oraz ich prania stanowi
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Urzad nie ma mozliwosci zorganizowania prania odziezy roboczej, ochronnej wydanej do
statego uzytkowania, dlatego dopuszcza sig pranie odziezy przez pracownikow.

Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy przystuguje rowniez pracownikom, ktorym
wyptacany jest ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

Warunkiem wyptacenia ekwiwalentu jest przepracowanie w miesigcu kalendarzowym
co najmniej 10 dni roboczych. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy - miesigczny
ekwiwalent zostaje pomniejszony o 1/30 za kazdy dzieri nieobecnosci w pracy.

Ekwiwalent za pranie odziezy wyptacany jest kwartalnie.

ROZDZIAL VIII
SYSTEM | ROZKEAD CZASU PRACY ORAZ
PRZYJETY OKRES ROZLICZENIOWY CZASU PRACY
§23
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczegcia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§24
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§25
Czas pracy pracownikéw wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien. Okres rozliczeniowy czasu
pracy wynosi cztery miesigce.

§26

1. Praca w Urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy.

2. W Urzedzie obowiazuje rozktad czasu pracy, zgodnie z ktérym dniami roboczymi w
kazdym tygodniu s3 dni od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i swieta
okreélone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust. 7.

3. Pracownicy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 4-7, $wiadczg prace w poniedziatki w godzinach
8% _ 16 od wtorku do piatku w godzinach 7% — 15%.

4. Praca na stanowiskach sprzataczki i palacza co odbywa sie od poniedziatku do piatku w
godzinach od 6%° do 14 lub od 13% do 21%.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego, wykonujacy prace w
budynkach toalet miejskich éwiadcza prace od poniedziatku do piatku od godziny 10% do
godziny 18%, za wyjatkiem $rody od godziny 7% do godziny 15%,

6. Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala Burmistrz indywidualnie dla kazdego pracownika w umowie o pracg .

7. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.



8. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze byc¢ stosowany w Urzedzie system zadaniowego czasu pracy.

§27
Skrécony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w §25, przystuguje
pracownikom na podstawie przepisow szczegolnych.

§28
Za prace w niedziele oraz w swieta okreslone odrebnymi przepisami uwaza sie prace
wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6% w nastepnym dniu.

§29
1. Wymiar czasu pracy, o ktérym mowa w §25, ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde Swieto
wystepujace w innym dniu niz niedziela.
2. Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy swieto przypada w dniu wolnym od
pracy, wynikajacym z rozkiadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
to obniza ono wymiaru czasu pracy.

§30
1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§31

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

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byc udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

ROZDZIAL IX
PORA NOCNA
§32
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 550.0.6%

ROZDZIAL X
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA
§33
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.



§34
Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wraz ze
wszystkimi dodatkami pfatne jest z dotu w dniu 27 kazdego miesiaca.
Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych lub wykonujacych prace spotecznie uzyteczne wyptaca sig z dotu w dniu 10
dnia kazdego nastepnego miesigca.
Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie¢ w ostatnim dniu pracujgcym przypadajacym przed dniem
wskazanym w ust. 1 lub ust. 2.
Wyptata wynagrodzenia za prace innego niz ujete w umowie o prace (np. za prace w
porze nocnej, za prace w godzinach nadliczbowych) dokonana moze byc¢ do 10 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie¢ w formie pienieznej, gotéwka w kasie Urzedu.
Pracownikom, ktérzy uprzednio wyrazili zgode na pismie, wyptata wynagrodzenia
nastepuje w formie przelewu na rachunek bankowy przez nich wskazany.

§35
Pracownik ds. ptac zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikom nie pézniej niz do 28 dnia
danego miesigca informacje o wysokosci jego miesigcznego wynagrodzenia i o
dokonanych potraceniach.
Pracownicy, ktérzy w wykonywaniu swoich obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy
uzyskuja dostep do informacji o wynagrodzeniu innych pracownikéw zobowigzani
s do zachowania ich poufnosci poprzez nieujawnianie ich innym osobom.

ROZDZIAL XI
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM ORAZ PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
§36

Za prace wzbronione kobietom uwaza sig nastgpujace prace szczegolnie ucigzliwe lub
szkodliwe dla zdrowia kobiet:

1. prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarobw oraz wymuszong
pozycjq ciata:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq
5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.; uwaga 1 k =
0,24 kcal,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace;j:

e 12 kg - przy statej pracy,
e 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

c) reczne przenoszenie pod gore - po pochyleniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o
masie przekraczajace;j:

e 8kg - przy statej pracy,
e 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej),

d) dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:



e wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg,

e prace wymienione w lit. b-c, jezeli wystepuje przekroczenie %
okreslonych w nich wartosci,

e prace w pozycji wymuszonej,

e prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej,

prace przy monitorach ekranowych - dla kobiet w cigzy: prace przy obstudze
monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,

prace na wysokosciach - dla kobiet w cigzy:

- praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania s$rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

§37

Za prace wzbronione mtodocianym uwaza sie nastepujgce prace:

1.
a)

b)

d)

prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

prace polegajgce wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow
oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchoéw,

prace, przy ktorych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

e dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300

kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

e dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030

kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 12,6 k na minute,
reczne diwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

e przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 14 kg; dla chtopcow - 20 kg,

e przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 8 kg; dla chtopcow - 12 kg,
reczne przenoszenie pod gore, w szczegodlnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezarow o masie przekraczajacej:

e przy pracy dorywczej: dla dziewczat -10 kg; dla chtopcéw - 15 kg,

e przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 5 kg; dla chtopcow - 8 kg,
prace wymagajace stale wymuszone;j i niewygodnej pozycji ciata - prace wykonywane
w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,
prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe - prace przy nieodpowiednim oswietleniu,
przy ktorych wykonywaniu parametry oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom
okreslonym w Polskich Normach.

ROZDZIAL Xl

RODZAJE PRAC | WYKAZ STANOWISK DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM

W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO
§38

Ustala sie wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom mitodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego oraz rodzaj wykonywanych przez nich prac:



- pomoc administracyjna:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzagdkowania dokumentow,
uktadanie teczek z dokumentami,

zszywanie pism,

wpinanie pism do segregatorow,

adresowanie kopert,

kserowanie dokumentdw,

roznoszenie ulotek reklamowych,

rozwieszanie plakatow reklamowych, obwieszczen, ogtoszen, innych informacii itp.,
odbidr prasy z punktéw jej dystrybuciji.

ROZDZIAL Xl
WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE
§39

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania dokumentow,
uktadanie teczek z dokumentami,

zszywanie pism,

wpinanie pism do segregatorow,

adresowanie kopert,

kserowanie dokumentow,

roznoszenie ulotek reklamowych,

rozwieszanie plakatéw reklamowych, obwieszczen, ogtoszen, innych informaciji itp.,
odbidr prasy z punktow jej dystrybucji.

ROZDZIAL XIV
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY

PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW

1

O RYZYKU ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA
§40

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w
Urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec¢ nauki i techniki.
W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewniaé przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz dostosowaé érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce
sie warunki wykonywania pracy,



4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska
pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w ciazy lub
karmiacych dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§41

1. Obowiazkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajamiaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewniaé ich
przestrzeganie,

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

3) prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy i przepisow przeciwpozarowych oraz egzekwowac¢ wykonanie
przez pracownikow obowigzkow w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane s3:

1) dla osob kierujacych pracownikami oraz pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy raz na 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno - biurowych raz na 6 lat,

3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych raz na 3 lata.

§42

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1.

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawacé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.



§43

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z
powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sig z miejsca zagroienia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

ROZDZIAL XV
PRZYJETY U DANEGO PRACODAWCY SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW
PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
§44

1. Sposobem potwierdzania przez pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
stuzbowego, przybycia i obecnosci w pracy jest osobiste podpisanie si¢ na listach
obecnoéci znajdujacych sie odpowiednio: w sekretariacie Burmistrza lub u pracownika do
spraw kadr.

2. W przypadku niepotwierdzenia faktu obecnosci pracownika w pracy przyjmuje sie, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§45

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i

okolicznoéci okreélone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie

pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnosé w pracy.

§46

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy pracownik informuje
Sekretarza oraz osobe prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego.



4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa wyzej, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajacymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§47
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc w pracy s3:

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

2. decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordéb zakainych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznosc sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej 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
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§48

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo
do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§49

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujagcym
go rozkfadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu, w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czesc¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz peiny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma byc¢ udzielony urlop.



4. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 2, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgfasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§50
1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawca a
pracownikiem.

§51
1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Rozdziat XVI
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
ORAZ O PRZECIWDZIALANIU MOBBINGOWI | DYSKRYMINACII
§52
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

§53

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreélony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezpoérednio lub poérednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreélonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréinionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest



obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takie kaide niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne). Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 8 - 10, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwiagzanych z praca,

c) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie s rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktdre rdinicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia
odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
ust.1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.
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12.
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Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
$wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalnoéci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych
etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowga prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takie inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w  odrebnych przepisach lub praktyka
i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rébwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Przepis ust. 15 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§54
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzic
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoé¢uczynienia pienigznego za doznang
krzywde.
Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Oéwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O pracg powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



§55
Wewnetrzne Regulacje Antymobbingowe i Antydyskryminacyjne, zwane dalej WRAIA,
ustalajg zasady: przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania,
molestowania seksualnego w Urzedzie, zwanym dalej Pracodawca.

§56
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgace dyskryminacjg, mobbingiem, molestowaniem
nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§57

1. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminaciji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, moie wystapi¢ z pisemna skargg do
pracodawcy.

2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw takich dziatan.

3. Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ jg datg dzienna.
Postepowanie skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z
0sob wskazanych jako sprawca dziatan okreslonych w skardze.

4. Niespetnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi
przez Komisje.

5. Pracownik nie moze by¢ z powodu ztozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§58

1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 3 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje
Komisje, ktora ma za zadanie wyjasnic, czy skarga jest zasadna.

2. Komisja sktada sie z 4 cztonkow.

3. W skiad Komisji wchodzg: dwdch przedstawicieli pracodawcy, przedstawiciel
pracownikow i osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownikow.

4. Cztonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego, ktéry powinien
legitymowaé sie wyksztatceniem wyzszym prawniczym. W przeciwnym przypadku
przynajmniej jeden z cztonkow komisji powinien byc radcg prawnym lub adwokatem.

5. Po wystuchaniu wyjasnienn poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy oraz
przeprowadzeniu postepowania dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykta
wiekszoscig gtosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

6. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
Komisji i strony postepowania.

7. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny. Cztonkowie komisji obowigzani sg do
zachowania w tajemnicy okolicznosci, o ktorych dowiedzieli sie w zwigzku z petniong
funkcjg w czasie trwania oraz po rozwigzaniu stosunku pracy.

8. W sprawach nieuregulowanych w WRAIA do postepowania przed Komisja stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§59
1. W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcow pracodawca moze
zastosowac kare porzagdkowa upomnienia lub nagany oraz zmieni¢ stosunek pracy w
sposob przewidziany w Kodeksie pracy.



2. Sprawca lub sprawcy moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych z
przepisow prawa pracy, ktore sa wuzaleznione od nienaruszenia obowigzkow
pracowniczych.

3. W miare mozliwoéci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego
whniosek lub za jego zgodg, na inne stanowisko pracy.

Rozdziat XVII
INFORMACJA O KARACH STOSOWANYCH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW
§60
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisdbw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§61
Tryb natozenia kary porzadkowej, odwotania od natozonej kary porzadkowej, a takze uznania
kary za niebyla reguluja stosowne przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i
Kodeksu pracy.

§62
Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Rozdziat XVII
SKARGI | WNIOSKI PRACOWNIKOW
§63

1. Skargi i wnioski ustne pracownikow przyjmowane sg przez Burmistrza i Zastgpce

Burmistrza w godzinach pracy Urzedu.
2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sktada¢ w sekretariacie Burmistrza.
3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwenciji stuzbowych z powodu

ztozenia skargi lub wniosku.

Rozdziat XIX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§64
Postanowienia regulaminu nie naruszajq postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§65
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz oraz Skarbnik.



§66
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa, a w szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy
oraz przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM, SRODKAMI CZYSTOSCI | NAPOJAMI

I. Zasady przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego

1. Odziez roboczg przydziela sie pracownikom stale wykonujacym pracg, przy ktorej
nastepuje intensywne brudzenie, przykra won, badi dziatajg czynniki mechaniczne
powodujace przyspieszone niszczenie odziezy wtasnej, a takze na okreslone wymagania
sanitarne, bezpieczenstwa i higieny pracy. Natomiast odziez ocieplona przydziela sig
pracownikom zatrudnionym w warunkach zimnego mikroklimatu.

2. Obuwie robocze otrzymuja pracownicy stale zatrudnieni przy pracach, przy ktérych
nastepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia lub dziatajg
czynniki mechaniczne.

3. Srodki ochrony indywidualnej maja na celu zabezpieczenie pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku
pracy.

4. Srodki ochrony indywidualnej musza byé wykonane wedtug wzoréw zatwierdzonych
przez Centralny Instytut Ochrony Pracy, a odziez i obuwie robocze musza by¢ wykonane
wedtug Polskich Norm.

5. Do prac krétkotrwatych pracownikom przydziela sie odziez dyzurna.

6. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych powinny by¢ stosowane okreslone srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalnosci
wyszczegolnione s3 w ,Wykazie rodzajow odziezy, obuwia roboczego srodkow ochrony
indywidualnej oraz przewidywanego okresu ich uzytkowania”.

Wykaz rodzajéw odziezy, obuwia roboczego srodkéw ochrony indywidualnej
oraz przewidywanego okresu ich uzytkowania

Zakres wyposazenia Przewidywany okres uzycia
Stanowisko R - odziez i obuwie robocze w miesigcach, okresach zimowych
O - ochrony indywidualnej i do zuzycia
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy |12 m-cy
R — trzewiki przemystowe 24 m-cy
robotnik O - buty gumowe (wg potrzeb) 12 m-cy
gospodarczy O - kurtka ocieplona dyzurna w okresie zimowym
O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
O - rekawice ochronne do zuzycia
R - fartuch drelichowy 12 m-cy
sprzgtaczka R - trzewiki przemystowe 24 m-cy
O - rekawice ochronne do zuiycia
R — ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy |12 m-cy
palacz co R — trzewiki przemystowe 24 m-cy
O - rekawice ochronne do zuzycia
archiwista R — fartuch drelichowy 12 m-cy




rzemiesinik R — fartuch drelichowy 12 m-cy
specjalista R - trzewiki przemystowe 24 m-cy
O — rekawice ochronne do zuiycia

7. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej pracownicy otrzymuja
bezptatnie i s3 witasnoscig Urzedu.

8. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, pod warunkiem wyrazenia
przez nich zgody.

9. Pracodawca nie moze dopusci pracownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, przewidzianych dla danego stanowiska i ma obowigzek
przeszkoli¢ pracownika w zakresie postugiwania sie sSrodkami ochronnymi.

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

11. Obowigzkiem pracownika jest utrzymanie w naleiytym stanie odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, a ich konserwacja nalezy do Urzedu.

12. Okres zimowy liczy sie od 1 listopada br. do 31 marca roku nastepnego.

Il. Zasady przydziatu srodkéw do utrzymania higieny osobistej

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych w terenie, srodki czystosci do
utrzymania higieny osobistej wydawane beda w naturze, indywidualnie w nastepujacych
ilodciach:

1) 100 g mydta miesiecznie,
2) 1recznik / 6 m-cy,
3) 1 rolka papieru toaletowego miesiecznie.

2. Pracownikom zatrudnionym w mniejszym niz potowa wymiaru czasu srodki czystosci
przystuguja w ilosci potowy normy okreslonej w punkcie 1.

3. Srodki czystosci do utrzymania higieny osobistej nie bedg przystugiwaty w przypadku nie
przepracowania zadnego dnia w danym miesigcu przez pracownika.

4. Wydawanie srodkdw higieny osobistej bedzie odbywa sie raz w kwartale.

5. Pozostatym pracownikom udostepnia sie Srodki do utrzymania higieny osobistej oraz
jednorazowe reczniki papierowe w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych w miejscu
swiadczenia pracy.

lll. Zasady wyptaty ekwiwalentu za wiasng odziez robocza oraz pranie, naprawe
i konserwacje sortow

1. Za okres uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w
wysokosci obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu sortow i cen detalicznych
poszczegdlnych rodzajow sortow oraz proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

2. Pracodawca ustala miesieczng stawke za uzywanie wtasnych sortéw roboczych dla
pracownika pefnozatrudnionego w wysokosci :

1) zaubranie robocze - 8,01z



2)
3)

1)
2)
3)

4)

za trzewiki robocze sk./gum. - 50z

buty gumowe - 1,0zt

Miesieczny ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy, obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej oblicza sie na podstawie nastepujacych kosztow — cena 200 g proszku
do prania + inne koszty (woda, energia elektryczna, robocizna - % roboczogodziny z ptacy
minimalnej itp.).

Pracodawca ustala miesieczng stawke za pranie i konserwacje sortéw roboczych i
ochronnych we wiasnym zakresie dla pracownika petnozatrudnionego miesigczna w
wysokosci 12,00 zt.

W przypadku przepracowania w danym miesigcu mniej niz polowa wymiaru czasu pracy
normatywnego, pracownikowi przystuguje ekwiwalent w potowie wysokosci.

Ekwiwalent pieniezny nie przystuguje pracownikowi, odpowiednio w nastepujacych
przypadkach:

nie wyrazenia zgody przez pracownika,

nie przepracowania zadnego dnia w danym miesigcu niezaleznie od przyczyny,

w przypadku stwierdzenia braku prania i naprawy sortow przez pracownika lub
niemozliwoséci ich wyprania w systemie domowym z uwagi na skazenie Srodkami
szkodliwymi lub bakteriologicznymi, lub zorganizowania prania i konserwacji przez zaktad,

w przypadku cofniecia zgody na uzywanie odziezy oraz obuwia roboczego i wydania ich w
naturze.

Ekwiwalent bedzie wyptacany po uptywie kwartatu lub z dniem rozwigzania umowy o prace
dla pracownikow zwolnionych.

V. Zasady przydzielania pracownikom napoi

1. W celu uzupetnienia strat ptynéw na skutek intensywnego pocenia, spowodowanego
ciezka praca fizyczna, jak réwniez praca w warunkach goracego mikroklimatu lub
zatrudnienia w warunkach zimnego mikroklimatu, pracownikom przystuguja
odpowiednio napoje zimne lub napoje gorace w iloéciach zaspokajajacych ich potrzeby.

2. Napoje gorace przystugujg wszystkim pracownikom fizycznym, zatrudnionym na otwartej
przestrzeni i osobom kierujgcym ich praca, w okresie w ktorym nie s3 wydawane napoje
zimne.

3. Napoje gorace pracownicy przygotowujg we wiasnym zakresie z otrzyma nych surowcow,
w ilodci 100 g herbaty miesiecznie przypadajacej na jednego pracownika.

4. Napoje zimne udostepnia sie wszystkim zatrudnionym pracownikom w miesigcach: maj,
czerwiec, lipiec i sierpien.




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Odolanowie

Oswiadczenie

dotyczace odziezy i obuwia roboczego oraz ich prania

Imie i nazwisko pracownika

zatrudniony na stanowisku

Wyrazam zgode na :

e uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego podczas pracy oraz wypfate ekwiwalentu
pienieznego z tego tytutu,

e pranie i konserwacje we wiasnym zakresie stosowanych sortéw odziezowych podczas pracy oraz

wyplate ekwiwalentu pienieznego z tego tytutu.

Ponadto zobowiazuje sie, ze odziez i obuwie robocze wiasne bedg odpowiadaty wymaganiom

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bedg je utrzymywat w nalezytym stanie.
Zgoda na wyplate ekwiwalentdw ptaconych przez zakiad z powyzszych tytutdow moze zostac cofnigta
przez pracodawce lub pracownika, przez pisemne oswiadczenie strony o rezygnacji z podanego, za

uprzednim 7- dniowym okresem powiadomienia.

(*** niepotrzebne skreslic)
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