ZARZADZENIE NR 158/K/2021
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 16 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 67/K/2016 w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2021r.,, poz. 1372 ze zmiana) oraz art. 42 ustawy z21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282 ze zmiana) art. 104' § 1 pkt 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 1., poz. 1320 ze zmianami) zarzadza sie

co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ nowa tre$¢ Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Gostyniu, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia nr 67/K/2016 Burmistrza Gostynia z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Gostyniu z pézniejszymi zmianami.

Regulamin otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow w sposdb zwyczajowo przyjety.

BURMISTRZ GOSTYNIA
v JUAA

erzy Kulak



Uzasadnienie do
ZARZADZENIA NR 158/K/2021
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 16 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 67/K/2016 w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu

Zmiany regulaminu pracy zwigzane sa z konieczno$cig usprawnienia i doprecyzowania

zapisow dotyczacych czasu pracy i porzadku pracy w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 158/K/2021
Burmistrza Gostynia
z dnia 16 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu

na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i sposéb nawiazania stosunku pracy.

1)
2)
. .,
4)
g
6)

7)

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gostyniu, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Gostynia;

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu;

naczelniku/przetozonym — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikéw/kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gostyniu lub osoby uprawnione do wykonywania
czynnosci w ich zastepstwie;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gostyniu,

regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Gostyniu;
ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy.



ROZDZIAL 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osiaganie przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami:

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

_ 0) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy; |

8) zaspokajania, w miarg posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikéw;

9) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygaénieciem
stosunku pracy, §wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wezesniejszego fozliczenja
si¢ pracownika;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanych przez
poszczegolnych pracownikow;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych;

13) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa w tym zakresie;

14) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi;

2. Informacja o obowiazujacych uregulowaniach prawnych réwnego traktowania

- w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.



3. Wewngtrzna polityka antymobbingowa w Urzedzie zostala okreslona w zalaczniku nr 2

do regulaminu.

)

2

3)

4)

.
2)
3)

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnoéci prawo do:

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

wydawania pracownikom wigZacych polecefi dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoltzycia
spotecznego;

okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umoéw

0 prace i przepisami;

tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony

swoich interesdw.

ROZDZIAL 111
PRAWA T OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6. Pracownikom przystuguja w szczegdlnoéci uprawnienia do:

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy w dni robocze oraz

podczas urlopow;

~4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania jednakowych

5)
6)

obowigzkow;
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;
tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.,

§ 7. Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem

pracy, w zakresie ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczegolnosci ewidencji ptacowej,

ewidencji czasu pracy i akt osobowych.

§ 8. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé

si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami lub

- umowg O prace.

1)
2)

2. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
przestrzegania regulaminu oraz ustalonego u pracodawcy porzadku;

przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposb efektywny;



3) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro pracodawcy, o jego mienie oraz zachowania w tajemnicy informacji
prawnie chronionych, ktorych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode;

 5) przechowywania dokumentéw i innych nosnikdw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiedniego ich zabezpieczenia przed
dostepem innych nieuprawnionych pracownikow oraz osob trzecich;

0) przestrzegania zasad wspdlzycia spotecznego;

7) dbania o staranny i estetyczny ubiér, odpowiedni do powagi miejsca pracy.

§ 9. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie pracy napojow alkoholowych i przyjmowania §rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow
Tub $rodkow;

* 2) palenia tytoniu w pomieszczeniach urzedu;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwick rzeczy niebedacych
wilasno$cia pracownika;

- 5) wykorzystywania bez zgody przelozonego informacii, danych, sprzetu i materialow
pracodawey w celu lub do czynnosci niezwiazanych z Wykon)ﬂ.»/anaL praca.

§ 10.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajatcych‘ w sprzeczno$ci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é, oraz zaje¢  sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia
ktéregokolwiek z ww. zakazéw pracodawca niezwlocznie rozwigzuje z pracownikiem, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 kodeksu pracy lub odwoluje go ze
- stanowiska.

2. Pracownik z dniem nawiazania stosunku pracy zobowigzany jest poinformowaé
pracodawcg o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. Obowigzek, o ktorym mowa w zdaniu
poprzednim, dotyczy takze informowania o rozpoczeciu prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej w trakcie trwania stosunku pracy lub zmianie charakteru tej dziatalnosci, a takze
0 jej zakonczeniu, zawieszeniu lub wznowieniu — w terminie 30 dni od zajécia zdarzenia.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pracownik przedklada do wiadomosci

bezposredniego przetozonego, a nastepnic przekazuje do akt osobowych.



4. Niezlozenie informacji, o ktérej mowa w ust. 2, a takze zlozenie informacji
nieprawdziwej lub zatajenie prawdy stanowi naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych,

§ 11.1. Celem przeciwdzialania zjawisku konfliktu interesOw, pracownikowi nie
wolno wykorzystywac funkcji publicznej do prywatnych celéw lub jej naduzywad.

2. Konfliktem intereséw jest zachowanie pracownika, zaréwno w czasie pracy jak i poza
nig, ktore powoduje kolizjg z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, uniemozliwiajac ich
nalezyte wykonywanie lub czyniac szkode dla gminy Gostyn lub jej mieszkancow. Konflikt
interesow wystgpuje w sytuacji, gdy pracownik, ktory podejmuje rozstrzygniecie w sprawie
- badz tez uczestniczy w przygotowaniu tego uzgodnienia ma lub moze mieé interes w sposobie
rozstrzygnigcia tej sprawy.

3. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnig¢, nie wykonuje czynnosci
oraz nie opiniuje rozwiazan dotyczacych spraw, w ktorych ma bezposredni lub posredni
~ interes osobisty.

4. Pracownik zobowiazany jest do poinformowania bezposredniego przelozonego,
o kazdym przypadku udzialu w sprawach, ktére mogg prowadzi¢ do podejrzen wystapienia
zjawiska konfliktu interesow. O wykluczeniu z prowadzenia danej sprawy decyduje

bezposredni przetozony.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

§ 12. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 13.1. W urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;
2) rownowazny.
2.System réwnowazny obowiazuje pracownikow zatrudnionych w  Urzedzie na
stanowiskach straznikow miejskich, w tym komendanta strazy miejskiej. Na pozostalych
stanowiskach obowiazuje podstawowy system czasu pracy.

3. Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych:

1) w systemie podstawowym nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecietnie 40

godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przy czym dniem



=

2)

wolnym od pracy jest sobota, w trzy miesigcznym okresie rozliczeniowym,
przypadajacym na kwartaty kalendarzowe;

2) w systemie réwnowaznym nie powinien przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym czterech miesiecy, dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw na
stanowiskach straznikéw miejskich moze zostaé przediuzony do 12 godzin na dobe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy;

3) czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo, z zastrzezeniem, ze w przypadku osoby niepetnosprawne;
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepeosprawnoscei czas pracy
nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba
niepelnosprawna nie moze byé¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem pkt 4.

4) wskazanych wyzej ograniczen dotyczacych czasu pracy osob niepetnosprawnych nie
stosuje  si¢ W przypadku gdy - na wniosek osoby zatrudnionej - lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéow albo w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode;

5) tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé 48

godzin w obowigzujacym okresie rozliczeniowym,

4. U pracodawcy obowiazuje nastepujacy czas pracy zapewniajacy interesantom

zalatwianie spraw w urzedzie:

dla pracownikéw administracyjnych oraz komendanta strazy miejskiej - od poniedziatku

do pigtku od 7*°do 15°;

czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz woznego

ustala sig nast¢pujaco:
na stanowisku ds. administracyjnych (3/4 etatu) od poniedziatku do piatku od 7 ® do 13,
na stanowisku woznego od poniedziatku do piatku od 7% do 15%,

na stanowisku sprzataczki: (1/2 etatu) w budynku Ratusza, Rynek 2 i przy ul
Wroctawskiej nr 256 od poniedziatki do piatku od 15% do 19%, (3/4 etatu) w budynku
przy ul. Wroclawskiej 256 i ul. Fabrycznej 1 od poniedziatku do piatku od 13% do 19%:;



3) straznicy miejscy $wiadcza prace wedlug 2-zmianowego systemu czasu pracy od

%

poniedziatku do niedzieli z zachowaniem przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz
w przypadku zaistnienia potrzeby w porze nocnej zgodnie z harmonogramem ustalonym
przez komendanta strazy miejskiej, przygotowanym w okresach miesiecznych
1 podawanym do wiadomosci pracownikéw z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.
W ramach réwnowaznego systemu czasu pracy rozkfad czasu pracy moze przewidywaé
rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem sq dla
pracownikow dniami pracy. W tym przypadku ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Przyjety w harmonogramie czas
pracy nie moze przekracza¢ normy okreslonej w ust. 3 pkt 2 oraz naruszaé prawa

pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

radca prawny $wiadczy prace w oparciu o indywidualny rozklad ustalany przez

sekretarza, zgodnie z ustawg o radcach prawnych;

5. Zmiana harmonogramu nastgpuje w wyjatkowych przypadkach, ktorych nie mozna
by}o przewidzie¢ przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

6. Pracownik zatrudniany wedlug harmonogramu w niedzielg powinien korzystac
co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

7. Pracownikowi zatrudnionemu w systemie podstawowym, wykonujacemu prace
w soboty, niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien wolny
od pracy na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy. | |

8. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach 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 powodowaé takich ucigzliwosci jak wskazana wyzej praca.

§ 14. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzinny
nieprzerwany odpoczynek dobowy z zastrzezeniem przypadkow okre$lonych w art. 132
§ 2 oraz art. 133 § 2 kodeksu pracy. |

§ 15. Burmistrz lub Sekretarz moze w uzasadnionych przypadkach, umotywowanych
priez pracownika ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpocz_qcia 1 zakoficzenia pracy,
pod warunkiem, Zze nie zakioci to normalnego funkcjonowania urzedu Iub komorki
organizacyjnej.

§ 16.1. Za pore nocna przyjmuje sig czas miedzy godzinami 22%° a 6%,



2. Zapracg w niedziele i §wigta uwaza sie pracg wykonywana miedzy godzing 6%

w tym dniu a godzing 6% w nastepnym dniu.

§ 17. Praca wykonywana ponad obowiazujace w Urzedzie normy czasu pracy a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest wykonywana jezeli wymagaja tego potrzeby
pracodawcy, z wylaczeniem kobiet w cigzy oraz pracownikow, bez ich zgody, sprawujacych
opieke nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi do lat o$miu.

§ 18. 1. Liczba godzin nadliczbowych, w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w § 17, nie moze przekroczy¢ 5 godzin na dobe a w przypadku przedtuzonego wymiaru
dobowego pracy do 12 godzin 1 godziny na dobg i 384 godzin w roku kalendarzowym dla
pracownikéw, ktorzy maja prawo do 20 dni urlopu w danym roku kalendarzowym, 376
godzin w roku kalendarzowym dla pracownikéw, ktérzy maja prawo do 26 dni urlopu.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, dopuszczalng
liczbg godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika, ustala sie

- Wumowie o pracg.

§ 19. 1. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych wymienionych
w § 17 pouzyskaniu pisemnej dyspozycji do jej wykonania od bezposredniego
przetozonego i zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy. Wzor zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. Pisemna dyspozycjg do wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w ciagu dwadch
kolejnych dni roboczych pracownik przekazuje pracownikowi ds. kadrowych celem
zaewidencjonowania i rozliczenia.

3. Przelozeni maja obowiazek dokonywaé biezacej kontroli wykonywania pracy

w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL V
© WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 20.1. Wyplata wynagrodzenia w urzedzie dokonywana jest na rachunek

oszczedno$ciowo-rozliczeniowy (rachunek platniczy) wskazany przez pracownika.

2. Wyplata wynagrodzenia do rak wlasnych moze nastapi¢ wylacznie na pisemny lub
elektroniczny wniosek pracownika. W tej sytuacji wyplaty wynagrodzenia dokonuje

wskazany przez Pracodawcg bank obstugujacy Pracodawce, w godzinach jego pracy.



3. Wynagrodzenie za pracg platne miesiecznie wyplaca sig z dotu najp6zniej ostatniego
dnia miesigca.

4. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w poprzednim dniu roboczym.

§ 21.1. Skladniki wynagrodzenia pracownikdw reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz regulamin wynagradzania
pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

2. Szczegélowe zasady przyznawania premii pracownikom obstugi i pomocniczym
okresla regulamin premiowania, stanowigcy zalacznik do regulaminu wynagradzania

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

ROZDZIAL VI
URLOPY

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego, w wymiarze okre§lonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci. Co
najmniej jedna czesé wyboczynku powinna trwa¢ nie krocej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 23. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane s w terminie ustalonym przez pracodawce po
porozumieniu z pracownikiem.

2. Dokumentem potwierdzajacym prawo do korzystania z urlopu wypoczynkowego
w okreslonym terminie jest elektroniczny wniosek urlopowy zlozony przez pracownika
1 zaakceptowany przez udzielajacego urlop (osobg upowazniong). W stosunku
do pracownikéw na stanowiskach obstugi, obowiazuje papierowa forma wniosku urlopowego,
wzor okreslony w zataczniku nr 4 do regulaminu.

3. Urlopu wypoczynkowégo niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem
- pracodawca ma obowigzek udzielié¢ pracownikowi najpozniej do 30 wrze$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 24. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik Jest obowigzany wykorzystaé
przyshugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu takiego

~ urlopu.



§ 25. Pracownik ma prawo do Zadania czterech dni urlopu  wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 26. 1.W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyskac urlop bezplatny.
2.Urlopu bezplatnego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika.

§ 27. Zasady korzystania z urlopow  macierzyniskich,  rodzicielskich
1 wychowawczych oraz ojcowskich okre$la Dziat VIII kodeksu pracy pt. ,,Uprawnienia

pracownikow zwigzane z rodzicielstwem”.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§ 28. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2, ul.
Wroctawska 256, ul. Fabryczna 1.

§ 29. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

§ 30.1. W Urzedzie obowiazuje system elektronicznego rejestrowania obecnogci
pracownika w pracy tj. wejécia i wyjécia z pracy, obstugiwany przez elektroniczne czytniki,
zlokalizowane we wszystkich budynkach urzedu.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy oraz wyjScie z pracy poprzez przylozenie
do czytnika karty w momencie wejscia lub odpowiednio wyjscia z budynku Urzedu
(pracownik  zobowiazany jest do sprawdzenia  poprawnoéci  komunikatu
wyswietlanego na czytniku).

3. System elektronicznego potwierdzania obecnosci w pracy nie dotyczy radcy
prawnego, w stosunku do ktérego prowadzona jest tradycyjna lista obecnodci.

4. Pracownik, ktory w dniu pracy nie dokona rejestracji wejscia lub wyjécia, albo dokona
blednej rejestracji, zobowiazany jest niezwlocznie zlozy¢ wyjadnienia powstalej
sytuacji pracownikowi ds. kadrowych.

5. W przypadku zagubienia lub braku identyfikatora w dniu pracy, pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie zglosié ten fakt pracownikowi ds. kadrowych.

6. W sytuacjach podanych w ust. 3, pracownik ds. kadrowych dokonuje odpowiedniego
Wwpisu w systemie rejestracji obecnoséei.

7. Potwierdzenie obecnosci w pracy za innego pracownika stanowi ciezkie naruszenie

obowigzkéw pracowniczych.



8. Indywidualne raporty wygenerowane z rejestratora obecnoéci stanowig dla
pracodawcy listy obecnosci pracownikdw.

9. Pracownik jest zobowiazany do zarejestrowania kazdego wyjécia z zaktadu pracy
w rejestratorze obecno$ci, w zalezno$ci od rodzaju, jako wyjscie stuzbowe lub
prywatne. Ponowne wejscie do budynku urzedu naleZy réwniez zarejestrowaé karta
zblizeniowa w rejestratorze obecnosci.

10. Kazdorazowe wyjscie i wejscie do drugiego budynku urzedu nalezy zarejestrowaé
karta zblizeniowa w rejestratorze obecnoéci jako wyjscie i wejicie shuzbowe.

11. Pracownik jest zobowiazany do kazdorazowego zglaszania pracownikowi ds.
kadrowych wyjazdu stuzbowego na polecenie stuzbowe w dniu poprzedzajacym lub
w dniu wyjazdu.

12. W przypadku wyjscia stuzbowego lub prywatnego trwajacego do kotica dnia pracy —
czas pracy zostanie zamknigty przez system o godzinie zakoficzenia pracy wynikajacy
z rozkladu czasu pracy pracownika w danym dniu roboczym.

13. Rozpoczgeie i zakoficzenie pracy wykonywanej przez pracownika poza stalym
miejscem pracy w dniach, gdy budynek Urzedu jest zamkniety i nie ma dostepu do
systemu, odnotowywany jest w systemie przez pracownika ds. kadrowych na
podstawie przedlozonego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych/ polecenia
pracy w dniu wolnym z tytutu przecigtnie-5 dniowego tygodnia pracy w niedziele lub
Swicto.

14. Rejestracja przybycia w rejestratorze obecnoéci przed godzing r0Zpoczgeia pracy oraz
wyjscia po godzinie zakonczenia pracy (wynikajacej z Regulaminu pracy albo
ustalonego harmonogramu czasu pracy) dla pracownikow, nieposiadajacych
pisemnego polecenia na wykonywanie pracy, nie jest traktowana jako czas pracy i nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. _

§ 31. 1.Na terenie urzgdu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) osoby zarzadzajace urzedem;

2) naczelnicy wydziatow;

3) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach
prac zleconych;

4) inni pracownicy za zgoda udzielona przez prze%oionjxch.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2-4 zobowiazane sa uzyska¢ pisemng dyspozycje

bezposredniego przeloZonego i zarejestrowac obecno$é w pracy poza normalnymi godzinami

W rejestratorze obecno$ci.



3. Burmistrz, Zastqua Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik wykonuja pracg poza normalnymi
godzinami pracy na zasadach okreslonych w art. 1514 Kodeksu pracy.

4. Pracownik ds. kadrowych ewidencjonuje na podstawie przedlozonych zlecen
wypracowane nadgodziny dla wszystkich pl'acownikéw.

5. Polecenie pracy w dniu wolnym z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy oraz w
niedziele i $wieta powinno dodatkowo zawieraé informacjg odno$nie daty odbioru dnia

wolnego. Druki niekompletne beda zwracane w celu uzupelnienia.

ROZDZIAL VIII
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§‘ 32.1.  Pracownik powinien uprzedzié swego przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powodéw niedajacych si¢ przewidzie¢, pracownik
- jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié przelozonego o przyczynie swojej nieobecnoéci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnoéci.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegolnymi okoliczno$ciami.

4. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

§ 33. 1. Przyczynami uniemozliwiajacymi stawienie sig do pracy, a usprawiedliwiajacymi
nieobecnos¢ lub spoznienie, sq w szczegdlnosei:

1) choroba pracownika lub opicka nad chorym czionkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem, wptywu do pracodawcy stosownego zwolnienia lekarskiego;

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego;

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 Iat,

w przypadku zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza, pod

warunkiem zloZenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez

dyrekcje placowki;



- 4) wykonywanie obowiazkéw okreslonych w przepisach o po'wszeclmym obowiazku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

5) wezwanie w charakterze strony, $wiadka, thimacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy ub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej
0 wykonaniu tego obowigzku;

6) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny - pod warunkiem zlozenia stosownego o$wiadczenia przez pracownika;
2.Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnoéci pracownik jest

zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci, w celu uzupelnienia ewidencji czasu pracy.

§ 34. 1.W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosié sie do
przetozonego i na jego zadanie dokona¢ pisemnego usprawiedliwienia,

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ prze%oidnemu spdznienie do pracy,
a przetozony dopilnowac aby spdznienie zostato odpracowane.

3. W przypadku nieuzasadnionego spdznienia do pracy wobec pracownika moga zostaé
wyciagnigte sankcje sluzbowe,

4. Kazde spoznienie do pracy do 30 minut musi zostaé odpracowane jednorazowo
najpozniej do nastgpnego dnia roboczego. Nieodpracowany czas spéznienia jest podstawa do
pomniejszenia wynagrodzenia za prace.

5. Pracownik z chwilg odpracowania spoznienia zobowigzany jest poinformowaé
pracownika ds. kadrowych o tym fakcie, w celu naniesienia odpowiednich zapiséw w
ewidencji czasu pracy.

§ 35. l.Zalatwianie przez pracownikow spraw  prywatnych, niezwigzanych
z wykonywana praca powinno odbywacé sic w czasie wolnym od pracy.

2.Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne,
~ odbywa si¢ wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy
lub z waznych przyczyn osobistych i wymaga zgody przetozonego.

3. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zalatwiania spraw o jakich mowa w ust.1
udzielane jest, na jego pisemny wniosek, zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego
(0sobg upowazniong), wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do regulaminu.

4. Kazde wyjécie z pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych w uzasadnionych

okolicznoéciach, musi by¢ odpracowane w miesiacu, w ktoérym nastgpito zwolnienie.



5. Odpracowanie czasu wyjScia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych,
W uzgodnieniu z przetozonym moze nastapi¢ przed jego wystgpieniem, zaréwno przed
godzing rozpoczgceia pracy jak i po godzinie zakonczenia pracy z zastrzezeniem ust. 7.

0.Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

7.Czas odpracowania nie moze naruszaé prawa pracownika do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

§ 36.1. Pracownicy moga opuszczaé teren urzgdu w czasie godzin pracy wylacznie
w okre§lonym celu na polecenie lub za zgoda przetozonych, po zarejestrowaniu faktu wyjscia
stuzbowego lub prywatnego w rejestratorze obecnosci.

2.Powrét do pracy nalezy zarejestrowaé w rejestratorze obecnoéci. Brak rejestracji karta
zblizeniowa w rejestratorze obecno$ci oznacza przebywanie pracownika poza miejscem pracy
do konca dnia roboczego. |

§ 37. Pracownicy korzystajacy =z urlopu okolicznosciowego, zobowigzani
sa powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego oraz pracownika ds. kadrowych i przedtozyé
do wgladu dokument, poéwiadczajacy zaistnienie okolicznosci uprawniajacej do zwolnienia
z pracy z zachowaniem wynagrodzenia.

§ 38. 1. Pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, mogg
skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy w skali roku kalendarzowego w wymiarze 16 godzin albo
dwoch dni (proporcjonalnie w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy).

2. Z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1, moze korzysta¢ tylko jedno z rodzicéw lub
opiekunéw prawnych dziecka. Pracownik sktada pracodawcy stosowne pisemne o$wiadczenie
W tej sprawie,

3. Zwolnienia na opieke nad dzieckiem do 14 lat odbywa si¢ na wniosek pracownika
ztozony w formie elektronicznej z wykorzystaniem dostgpnego systemu.

§ 39.Naczelnicy odpowiedzialni sa za odpowiednia organizacj¢ 1 przestrzeganie
- dyscypliny pracy zgodnie z postanowieniami regulaminu oraz powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa.

§ 40. Szczegolowe zasady zwolnienia pracownika od pracy okresla rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.
§ 41.
1. W ramach wypelniania obowiazkéw i podejmowania szkolen pracownik moze

otrzyma¢ polecenie wyjazdu stuzbowego (tzw. delegacje)



2. Druk delegacji musi byé starannie wypehiony, podpisany przez osobe upowazniona
1 zarejestrowany w rejestrze delegacji w kancelarii urzedu.

3. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest publiczny
transport zbiorowy. Pracodawca okresla jego rodzaj i klase. Bilety z podrézy stanowig
przestanke do rozliczenia kosztow delegacii. Jezeli pracownik nie przedstawi biletu,
zobowiazany jest do zloZenia oéwiadczenia o przyczynie jego braku. Pracownik
okreSla rowniez na delegacji czas rozpoczecia i zakoficzenia podrézy, rodzaj
zapewnionych bezplatnych positkéw ($niadania, obiad, kolacja) oraz czy korzystat
z komunikacji miejskie;.

4. Miegjscowoscia rozpoczecia i zakofczenia podrozy stuzbowej jest siedziba
pracodawcy. Jezeli trasa jest krotsza od trasy z siedziby pracodawcy, to miejscowoscia
rozpoczecia lub zakoniczenia podrozy stuzbowej jest miejscowos¢ pobytu statego lub
czasowego pracownika.

5. Pracownik w uzasadnionych przypadkach moze otrzymac¢ zgode na odbycie podrézy
stluzbowej samochodem prywatnym. Samochodu prywatnego do celow stuzbowych
moga uzywaé wylacznie pracownicy, ktérzy posiadajg uprawnienia do kierowania
samochodem kat. B, na podstawie orzeczenia lekarskiego wydanego przez lekarza
medycyny pracy w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;.

0. Delegacj¢ nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od dnia jej zakonczenia. Do delegacji
nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty stanowigce podstawe jej rozliczenia.

7. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Wydzialu Organizacyjnego kazda
delegacje, nie wytaczajac delegacii, za ktorg pracownik nie otrzyma zadnej naleznogci.

8. Przepisow ust. 3 — zdanie pierwsze oraz ust. 5 — zdanie pierwsze nie stosuje sie do

Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,

ROZDZIAEL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 42.1.Za  nieprzestrzeganie  przez  pracownika ustalonej  organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
- przeciwpozarowych, a  takze  przyjetego sposobu  potwierdzania  przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnodci w pracy pracodawca moze
stosowaé:

a) karg upomnienia,



b) karg nagany.

2. W przypadkach okreslonych w art. 108 § 2 kodeksu pracy, pracodawca moze rowniez
zastosowac kare pieniezna.

§ 43.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika w pracy.

§ 44. O zastosowanej karze pracodawca zaWiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 45. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 46. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik

moze w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawicielstwa
pracowniczego reprezentujacego pracownika. Nieodrzucenie sprzeci‘wu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
~ odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 47. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujqcegd pracownika przedstawicielstwa pracowniczego, uznaé kare
- za niebyla przed uptywem tego terminu.
2.Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



Rozdzial X

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 48. 1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy
- pracownik jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;;

- 3) dbac o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem:;

5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce profilaktycznym badaniom lekarskim oraz
stosowac sig do zalecen i wskazowek lekarza medycyny pracy;

0) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspotpracowaé z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych

- woust. 1, w szczeglnosei przez wydawanie stosownych polecesi, usuwanie ewentualnych.

uchybien lub zagroZen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecet organow nadzoru

nad warunkami pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczegdlnosci pracodawea jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob  zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikdw na badania lekarskie:

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poinformowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca podczas szkolenia wstgpnego — instruktazu stanowiskowego, a w przypadku

aktualizacji oceny ryzyka poprzez oméwienie opracowania przez naczelnika wydziatu.



Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym Zwigzanym

z wykonywang praca.

§ 49. Zabrania si¢ pracownikom:

1) Wykorzystywania“ wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 50.Pracodawca moze dopuéci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy posiada on wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe, odbyt niezbedne
szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz posiada aktualne badania
lekarskie. Je$li wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpié
- wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ S51.1. Odziez robocza i $rodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania
na okreslonych stanowiskach pracy, okreéla tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowiaca zatacznik nr 6 do regulaminu oraz
- skladniki uzupeliajace umundurowanie straznikéw Komendy Strazy Miejskiej okresla
zalgcznik nr 7.

2. Okresy uzywalnosci niezbgdnych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego podaja Tabele przydziatu, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Pracownik zobowiazany jest uzytkowa¢ przydzielone $rodki ochrony indywidualne;
oraz odziez i obuwie robocze w miejscu prac;y zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry
stan.

4. Ekwiwalent pienigzny za pranie we wlasnym zakresie odziezy roboczej, pracodawca
wyptaca uprawnionym pracownikom raz w roku, za okres od 1 grudnia do 30 listopada roku
nastepnego, na zasadach okreslonych w zataczniku nr 6 do regulaminu.

5. Wydawana odziez i obuwie robocze podlegaja ewidencji na indywidualnie
prowadzonych w Wydziale Organizacyjnym urzedu dla kazdego uprawnionego pracownika
kartach a w stosunku do straznikow miejskim oraz o0sob wykonujacych prace spolecznie
- uzyteczne w Komendzie Strazy Miejskie;.

§ 52. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo
i obowiazek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym

- bezposredniego przetozonego.



2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac
o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania sic od pracy w  sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAEL XI
PRZEPISY KONCOWE

§ 53. 1.Regulamin zostaje wprowadzoﬁy na czas nieokreslony.

2.Regulamin moze byé przez pracodawcg zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 54. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

§ 55. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania sie z regulaminem
przed rozpoczgciem pracy co potwierdza w zlozonym oéwiadczeniu, zataczanym do jego akt
~ osobowych.

§ 56. 1. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw po uprzednim
uzgodnieniu w kancelarii i po wyczerpaniu dro gi stuzbowe;j.

2. Naczelnicy sa obowigzani na biezaco przyjmowa¢ pracownikow w sprawach skarg
1 wnioskow dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjne;j.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg zobowiazane do sporzadzenia notatki
stuzbowej dotyczacej skargi lub wniosku oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14
dni.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia

skargi lub wniosku.



Zataczniki:

I,

U S

9,

Informacja o obowiazujacych uregulowaniach  prawnych rownego traktowania
w zatrudnieniu — nr 1;

Wewnetrzna polityka antymobbingowa - nr 2;

Formularz zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych —nr 3;

Wniosek urlopowy — zatacznik nr 4;

Whiosek o zwolnienie pracownika od pracy celem zalatwienia spraw prywatnych — nr 5;
Tabela norm przydziatu srodkdow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Miej skiego w Gostyniu- nr 6;

Tabela sktadnikow uzupelniajacych umundurowanie straznikéw Komendy Strazy
Migjskiej — nr 7;

Tabela norm przydziatu positkoéw profilaktycznych i napojéw dla pracownikéw Urzedu
Migjskiego w Gostyniu- nr 8;

Wykaz prac wzbronionych kobietom —nr 9.

10. Czgstotliwo$¢ szkolen bhp- nr 10.

[nstrukcja ochrony przeciwpozarowej stanowi odrebny dokument.

BURMISTRZ GOSTYN|A

lerzy Kulagtk



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Migjskiego w Gostyniu

Informacja dla pracownikéw dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 04' Kodeksu pracy, udostepnia sie pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w  Gostyniu tekst przepisow dotyczacych rownego

traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Artykul tekst przepisow
Kodeksu
pracy
Art. 9§ 4 Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie

porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutdw okreslajacych prawa
1 obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasadg roéwnego traktowania

w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Aat. 112 Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdlnoscei rownego traktowania kobiet i mezezyzn

w zatrudnieniu.

Art. 11° Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szezegblnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -

jest niedopuszezalna.

Art. 18§ 3 Postanowienia uméw o pracg i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
| stosunek pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sq
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastapic¢

odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni byé¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania
1 rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, religig, narodowosc,

przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,




wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,

zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w §
1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreSlonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany

w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcie albo szczegOlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obicktywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé

osiggnigty, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu Jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,

ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci  pracownika,
w szczegllnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajace;j,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ skltadaé

fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu




seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu  Tub molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowac

jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art, 183

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2-4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest
w szczegllnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym
1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi-
pracownikow bez powolywania sie na inng przyczyng lub inne przyczyny
wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu Srodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania
1 zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia

odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

dzialania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania




szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzyé¢ takich

pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dzialalnoéci prowadzonej w ramach koéciolow i innych
zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
W bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie

zawodowe.

Art. 18

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace

lub za pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej

formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrgbnych  przepisach lub  praktyka
1 doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci

i wysitku.

Art, 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz

minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisdw.

Art. 183

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytuhu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takie nie moze powodowacd
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce

stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit

w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien




przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
W niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego
warunkow pracy i placy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow
wykonujacych taka sama Iub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych

swiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika

dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94 pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci przeciwdziataé dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosdé,
rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy.

BURMISTRZ GOSTYNIA




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOSTYNIU

Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, zwana dalej WPA, jest formalnoprawnym
przejawem realizacji obowiazku wyrazonego w art. 94 3 § 1 kodeksu pracy 1 ma na celu
minimalizowanie ryzyka wystapienia mobbingu w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, zwanym
dalej Urzedem, m.in. poprzez podnoszenie $wiadomoéci i wiedzy pracownikow w zakresie
- niepozadanych zachowan, niezgodnych z obowiazujacym prawem oraz normami spolecznymi

oraz okre$lenie sposobu postepowania w sytuacji podejrzenia zaistnienia zjawiska mobbingu.

§1.
Postanowienia ogélne

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
mobbingu — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika albo
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub

zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej,
| powodujacym lub majacym na celu ponizenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.
pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gostyniu, w imieniu ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Gostynia;
- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gostyn.

- 1. Pracodawca nie akceptuje i nie toleruje mobbingu. Zabronione sg wszelkie zachowania
noszace cechy mobbingu oraz wszelkie inne zachowania niepozadane, zmierzajace
do mobbingu. Pracodawca podejmuje starania, by $rodowisko pracy bylo wolne od takich
zachowan.

2. W celu realizacji WPA pracodawca:

1) prowadzi edukacje pracownikéw na temat mobbingu oraz metod zapobiegania tym

zjawiskom;



2) zapewnia pracownikom mozliwos¢ zglaszania niepozadanych zachowan i zjawisk,
w tym mobbingu oraz weryfikuje kazde zgloszenie w sposéb obiektywny, szybki,
z zapewnieniem poufnosci;

3) wycigga konsekwencje stuzbowe wobec 0séb stosujacych mobbing oraz zachowania

zmierzajace do mobbingu.

W celu przeciwdziatania mobbingowi pracownicy obowigzani sa w szczegolnoscei:

1) szanowac godnosc i dobra osobiste innych pracownikéw;

2) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego oraz zasad kultury osobistej w relacjach
migdzyludzkich;

3) wspolpracowaé w tworzeniu srodowiska pracy wolnego od mobbingu;

4) zapobiega¢ powstawaniu konfliktéw oraz dazyé do ich rozwiazywania
z poszanowaniem godnosci osobistej stron konfliktu;

5) reagowa¢ na zauwazone przejawy mobbingu i innych niewlasciwych zachowan
i zjawisk, informowa¢ o nich przelozonego oraz wspolpracowaé w celu ich
wyjasnienia.

Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych

i moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych

W przepisach prawa pracy, w szczegdlnoéci zastosowania kar porzadkowych

a w skrajnych wypadkach rozwigzania umowy o prace.

§ 2.

Postepowanie w sprawie zgloszenia podejrzenia zaistnienia mobbingu
Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, lub ktory zaobserwowat
zjawisko mobbingu jest uprawniony do zgloszenia tego faktu pracodawcy.
Zgloszenie powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow mobbingu.
Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.
Postgpowanie w sprawie zgloszenia mobbingu prowadzi Komisja Antymobbingowa,
zwana dalej Komisja.
Komisjg powotuje pracodawca. W sklad Komisji wchodza:
1)  Sekretarz;
2)  pracownik ds. kadrowych;

3)  radca prawny;
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4)  pracownik wskazany przez osobe dokonujaca zgloszenia w sprawie mobbingu, lub
jego przedstawiciel;

Pracodawca wylacza z prac Komisji osobe, wobec ktorej skierowane jest postepowanie

w sprawie mobbingu.

Pracodawca moze wyznaczy¢ réwniez inne osoby do Komisji, majace przygotowanie

z zakresu rozwigzywania konfliktow spotecznych.

Komisja zostaje powotana nie pézniej niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia zlozenia

zawiadomienia i niezwlocznie rozpoczyna postgpowanie dotyczace rozpatrzenia sprawy.

Postgpowanie ma charakter poufny i obejmuje przede wszystkim:

1) ustalanie przejawéw mobbingu - poprzez wyjasnienia, rozmowy przeprowadzane
zardwno z osobami zglaszajacymi jak iz osobami, ktorych dotyczy oskarzenie
0 stosowanie mobbingu a takze z $wiadkami tych sytuacji;

2) formulowanie propozycji zapobiegania iusuwania skutkéw mobbingu, a takze
rozwigzywania sporéw, po uprzednim zebraniu wszystkich informacji koniecznych
dla oceny faktow;

3) zapewnienie pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych do podjecia decyzji -
np. o wdrozeniu $rodkéw dyscyplinujacych.

Na wniosek Komisji, przelozeni lub inni pracownicy zobowiazani sa udostepnié

dokumenty i udzieli¢ niezbednych informacji w celu ustalenia okolicznoéci majacych

znaczenie dla rozpatrzenia sprawy.

Komisja z przeprowadzonego postepowania sporzadza protokol, ktéry niezwlocznie

przedkiada pracodawcy.

Pracodawca podejmuje ostateczna decyzje i powiadamia o tym pracownikow, ktérych

sprawa dotyczy.

W przypadku stwierdzenia zaistnienia mobbingu, pracodawca podejmuje dziatania

zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich

powtarzaniu, przy uwzglednieniu $rodkéw prawnych przewidzianych w przepisach

powszechnie obowiazujacych.



§ 3.
Postanowienia koncowe
L.~ W sprawach nieuregulowanych w WPA stosuje si¢ odpowiednio przepisy z zakresu prawa
pracy.
2. Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig WPA, ktore wlgcza si¢ do akt
osobowych. Nowozatrudniony pracownik jest zobowigzany do zapoznania si¢ z treécia
WPA i zlozenia oSwiadczenia przed rozpoczeciem wykonywania obowigzkow

stuzbowych. Wzdr o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do WPA.

BURMISTRZ GOSTYNIA




Zatacznik |
do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu

...........................................

/stanowisko stuzbowe/

- O$wiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z treScia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu oraz zobowiazujg sig do przestrzegania jei

postanowien.

/podpis pracownika/

BURMISTRZ GOSTYNIA
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Naczelnik wydziatu/ kierownik referatu/biura zleca .................cccooiiiii
/imig i nazwisko pracownika/

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ...
w godzinachod .............. i [ S ,

DOLERATABEINIBY o vsurs ssmiss snins s momasmson o s ors s 58558 3 S 458 T S48 s s

/data i podpis bezposredniego przelozonego/ /akceptacja Sekretarza/

Zobowiazuj¢ si¢ wykorzystaé czas wolny w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych do korica obowiazujacego okresu rozliczeniowego.

/data i podpis pracownika/

Wyznaczenie dnia wolnego za prace w dniu wolnym z tytulu przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy
lub w §wigto (do korica obowigzujgcego okresu rozliczeniowego) za prace w niedzielg (w ciggu 6 dni
kalendarzowych poprzedzajgcych takg niedzielg lub nastepujgcych po niej. Jezeli nie Jest to mozliwe,
do korica okresu rozliczeniowego).

/podpis bezposredniego przetozonego/ /podpis pracownika/

BURM ISTRZ GOSTY?\HA
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w
Gostyniu

/mazwisko i imi:;/

WNIOSEK O URLOP

Gostytl, .dmia ..o,

/jednostka organizacyjna/ wypoczynkowy
........................................................................... wypoczynkowy na zadanie
/stanowisko/
Prosze o udzielenie mi ............. UFLOPU it
zatok ... w dniach od ..........co........... do e, — wilacznie

podpis pracownika

Zastgpstwo przyjat:

Wyrazam zgode

akeeptacja osoby uprawnionej




Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy ,
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Wnhiosek o zwolnienie pracownika od pracy celem zalatwienia spraw prywatnych |

nazwa komorki organizacyjnej

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie w godzinach pracy w dniu

R ke w godzinach od .......... A0 50 pmmns , celem zatatwienia spraw prywatnych.

Jednoczesnie (odznaczyé wlasciwe):

D' zobowiazuje si¢ odpracowaé czas wyjscia do konca miesigca, w ktorym nastapito wyjscie

I:l proszg o mozliwos¢ wykorzystania czasu wolnego w WYMIArZe .ouun s wypracowanego
wdniu ...... w ramach godzin nadliczbowych.

akceptacja przelozonego podpis pracownika

Informuje, ze w dniu/dniach ...................... w godzinach od ......... do ...........

- odpracowatem(tam) czas niewykonywania pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw

prywatnych zdnia .............................

1) e

potwierdzenie odpracowania podpis pracownika
przez przelozonego

BURMIST RZ G OSTYNIA

A
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci
R - odziez i obuwie robocze -
L-p- | Stanowisko pracy (W miesigcach,
O - srodki ochrony indywidualnej w okresach zimowych
i do zuzycia)
1 2 3 4
R — fartuch z tkanin sj}ntetycznych Tub odziez dyzurna
pracownik fartuch kretonowy
L obslugujacy
archiwum R — kamizelka cieptochronna odziez dyzurna
R- buty robocze 24
R — kurtka ocieplana 4 0.z.
R — ubranie drelichowe lub fartuch 12
drelichowy
R — koszula flanelowa 12
robotnik
2 gospodarczy ] o _
R — kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min 36)
R — czapka lub beret 24
R — rekawice robocze do zuzycia
R — buty ocieplane wodoodporne do zuzycia (nie mniej jak
3 okresy zimowe)




R — czapka drelichowa lub beret 24

R — ubranie drelichowe lub fartuch 12

drelichowy

R — koszula flanelowa 12

R — trzewiki przemystowe sk./gum. 24

woiny R — kamizelka cieplochronna lub bluza 3oz

cieplochronna

R — kurtka przeciwdeszczowa wg do zuzycia (min 36)

potrzeb

R — rekawice robocze do zuzycia

R — buty ocieplane wodoodporne do zuzycia (nie mniej jak
| 3 okresy zimowe)

Elementy umundurowania:

ubioru wyjsciowego - R

marynarka meska (damska) dwurzedowa w nie mniej niz 60

kolorze ciemnogranatowym

spodnie meskie (damskie) w kolorze nie mniej niz 60

ciemnogranatowym z laméwka koloru

straznik Miejski '

zoltego w kroju prostym

spodnica damska o kroju prostym w kolorze

nie mniej niz 60

rckawem

ciemnogranatowym

koszula w kolorze bialym z dtugim 24
rekawem

koszula w kolorze biatym z krotkim 24




czapka stuzbowa okraglta w kolorze
ciemnogranatowym z daszkiem i paskiem

skorzanym w kolorze czarnym

nie mniej niz 60

kapelusz damski

nie mniej niz 60

ubioru shuzbowego - R:

z podpinkg

wiatrowka meska (damska) w kolorze . 36
ciemnogranatowym

spodnie meskie (damskie) w kolorze 36
ciemnogranatowym z lamdwka koloru

z0ltego (zimowe —gabardyna)

spodnie meskie (damskie) w kolorze 36
ciemnogranatowym z laméwka koloru

zottego (letnie - elanobawelna)

spddnica o kroju prostym w kolorze 36
ciemnogranatowym

koszula w kolorze blgkitnym z dlugim 24
rekawem 2 szt.

koszula w kolorze blekitnym z krotkim i2
rekawem 2 szt.

koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym 36
sweter w kolorze ciemnogranatowym typu 36
potgolf lub ,,serek”

czapka stuzbowa okragta w kolorze 36
ciemnogranatowym z daszkiem i paskiem

skorzanym w kolorze czarnym

czapka letnia typu sportowego w kolorze 36
ciemnogranatowym

czapka zimowa z daszkiem i nausznikami 72
w kolorze ciemnogranatowym ocieplana

kurtka % w kolorze ciemnogranatowym 36




kurtka uniwersalna krotka w kolorze

ciemnogranatowym z podpinka 36

ubioru specjalnego - R:

kurtka w kolorze ciemnogranatowym 36

spodnie w kolorze ciemnogranatowym 36

koszula typu polo w kolorze 36

ciemnogranatowym

R — rekawiczki jednorazowe wedtug potrzeb

R — kurtka ocieplona 18

) R — czapka 18

somee R — buty robocze 18

R — rekawice ocieplone dziane 18

pracownik

administracji i osoba

kierujgca O — okulary korygujace wzrok wedtug zalecen lekarza
pracownikami na (podczas badan
stanowisku profilaktycznych)
wyposazonym
w monitor ekranowy
R- czapka drelichowa lub beret 5
R- kurtka ocieplana 40.z.
stanowisko do
y _ R- koszula flanelowa 12
wykonywania prac .
P R- trzewiki przemystowe sk./gum. 24
spolecznie '
R- spodnie robocze 12
uzytecznych _ _
R- kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia
R- rekawice robocze do zuzycia
stanowisko ds. R — trapery 36
ochrony srodowiska
stanowisko ds.  [R — trapery 36

inwestycji*




stanowisko ds.  |R — trapery
10. gospodarki %
komunalnej*
R — fartuch 12
11. sprzataczka R — buty robocze 18
R — rekawice gumowe wedhug potrzeb

* dotyczy pracownikow wyjezdzajgeych na budowy/w teren zgodnie z zakresem obowigzkow

- W okresie stanu epidemii lub zagrozenia epidemicznego jednorazowe maseczki i rekawiczki sa

dostepne dla pracownikéw wedtug potrzeb.

Obja$nienia:

1.

Pracownikowi pelniacemu funkcjg gonca ze wzgledu na specyfike zatrudnienia
pracodawca wyplaca ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy roboczej jeden raz
w roku wg obowigzujacych cen detalicznych odziezy robocze;.

W przypadku uzywania przez pracownika wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
pracodawca wyplaca mu ekwiwalent pienigzny w wysokosci obliczonej na podstawie
tabeli norm przydziatu i aktualnych cen.

Osobie skierowanej do wykonywania prac spofecznie uzytecznych wyplaca sig
ekwiﬁalent proporcjonalnie do przepracowanych dni w danym miesiacu biorac pod
uwagg 1los¢ dni roboczych w miesiacu.

Wyplata ekwiwalentu nie dotyczy umundurowania straznika miejskiego oraz naleznej
pracownikom odziezy ochronne;j.

W przypadku wezesniejszego zniszezenia umundurowania straznika miej skiego moga
by¢ przyznane elementy umundurowania przed uplywem okresu ich uzywalnosci.
Umundurowanie przechodzi na wlasno$¢ straznika miejskiego:

po uplywie okresu jego uzytkowania,

w przypadku rozwiazania umowy o pracg za wypowiedzeniem (przez pracownika lub
przez pracodawce, nie z winy pracownika) lub za porozumieniem stron po uptywie %
okresu uzywalno$ci,

w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente.

Okulary korygujace wzrok zakupuje pracownik, a pracodawca dokonuje refundacji
na podstawie zaSwiadczenia wydanego przez lekarza medycyny pracy po wykonaniu
badan profilaktycznych, w kwocie nie wyzszej niz 300,00 zi. Refundacja nastgpi
po okazaniu faktury Vat lub rachunku.




Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej dla stanowisk wymienionych w ust. 9 wyplaca sie przy
uwzglednieniu faktycznych kosztow poniesionych przez pracownikéw (na podstawie ich
pisemnego o$wiadczenia) ustalonej przez pracodawce czestotliwosei prania oraz gdornego
- limitu ustalonego przez pracodawcg, zgodnie z kalkulacja kosztow prania odziezy. Pracodawca
pomniejsza wysoko$¢ naleznego za miesiac ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
proporcjonalnie do liczby dni nieobecnosci. W ten sposéb, Ze przystugujaca stawke w miesiacu
dzieli sig przez liczbg dni roboczych w danym miesiacu, wynik mnozy sig¢ przez liczbe dni
nieobecnosci w pracy, w ten sposob otrzymana kwote odejmuje sie od §wiadczenia

przystugujacego za danym miesiac.

8. Kalkulacja kosztow prania odziezy:
Goniec przewidziano pranie z czestotliwoscia 4 razy w miesiacu.
- Kalkulacja:
- koszt proszku — 1 zi,
- koszt wody i energii elektrycznej — 0,87 z1,
- koszt robocizny — 4,65 z1

- Razem 6,52 x 4 = 26,08 zl miesigcznie.

Robotnik gospodarezy, wozny przewidziano pranie z czestotliwoscia 4 razy w miesiacu.
Kalkulacja:

- - koszt proszku — 1 zi,

- koszt wody i energii elektrycznej — 0,87 z1,

- koszt robocizny — 4,65 zi

Razem 6,52 x 4 = 26,08 zl miesi¢cznie

~ Straznik miejski przewidziano pranie z czgstotliwoscia przecietnie 8 razy w miesiacu.
Kalkulacja:

- koszt proszku — 1 zt,

- koszt wody i energii elektrycznej — 0,87 zi,

+ - koszt robocizny — 4,65 zi

Razem 6,52 x § = 52,16 zI miesiecznie.

Stanowisko do wykonywania prac spolecznie uzytecznych przewidziano pranie

z czgstotliwosceia 2 razy w miesigcu.



Kalkulacja:

- koszt proszku — 1 zt,

- koszt wody i energii elektrycznej — 0,87 zi,
- koszt robocizny — 4,65 zt

Razem 6,52 x 2 = 13,04 zI miesigcznie

Sprzataczka przewidziano pranie z czestotliwoscia 4 razy w miesigcu.
Kalkulacja:

- - koszt proszku — 1 zi,

- koszt wody i energii elektrycznej — 0,87 zt,

- koszt robocizny — 4,65 zt

Razem 6,52 x 4 = 26,08 zI miesigcznie

BURMISTRZ GOSTYNIA
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw

w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkeji i znakéw identyfikacyjnych

straznikéw gminnych (miejskich) straznikom Komendy Strazy Miejskiej przydziela sie:

. L ) Przewidywany okres
Lp. Sktadniki uzupehiajace umundurowanie: wtywalnoici
w miesigcach

1. |Dystynkcje nie mniej niz 12
2. |Pas glowny w kolorze czarnym 72

3. |Pasek skorzany czarny 72

4,  [Futerat na kajdanki 72

5.  |Uchwyt do patki 72

6. [Pokrowiec na dokumenty 72

7. Kamizelka stuzbowa — odblaskowa do zuzycia

Odznaka Strazy Miejskiej metalowa z nazwa miasta i 24

" grawerowanym numerem

9. |Orzelek metalowy SM- haftowany oficerski 36

10. [Peleryna w kolorze ciemnogranatowym do zuzycia
11.  Obuwie meskie/ damskie w kolorze czarnym (zimowe) 36

12. Obuwie meskie/ damskie w kolorze czarnym (letnie) 24

13. |[Krawat w kolorze czarnym 36

14. [Szalik w kolorze ciemnogranatowym 36

15. [Regkawiczki w kolorze czarnym 36

16. [Skarpety w kolorze ciemnogranatowym (letnie) 2 szt. 12

17.  Skarpety w kolorze ciemnogranatowym (zimowe) 2szt. 12

18. Spinka do krawatu 36

19. [Sznur galowy nie mniej niz 60

BURMISTRZ GOST YNIA
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Gostyniu

Tabela norm przydzialu posilkéw profilaktycznych i napojow

dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Ustala sig¢ nastepujacy regulamin wydawania napojow:

1.Z napojow beda korzystali wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim

w Gostyniu.

Przewidywane minimalne rodzaje i ilo§ci napojow:

1. Rodzaje napojow — ciepte i chtodzace.

2. Przewidywane minimalne ilosci:

- kawa, herbata ok. 0,5 litra dziennie,

-woda mineralna - dla pracownikéw na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura

spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C,

Lp. Stanowisko Posilki za okres
1, Straznik Strazy Miejskiej | jedno danie gorace dziennie | od 1 listopada do 31
| marca
2. Goniec jak wyzej jak wyzej
3 Robotnik gospodarczy - | jak wyzej jak wyzej
wozZny

Objasnienia:

1. Posilki profilaktyczne i napoje zapewnia sig rowniez pracownikom zatrudnionym przy

usuwaniu skutkow klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych.

2. Positki i napoje wydaje si¢ pracownikom w dniach wykonywania prac na otwartej

przestrzeni, uzasadniajacych ich wydawanie.

3. Positki profilaktyczne zapewnia si¢ pracownikom w wybranym przez pracodawce

punkcie gastronomicznym (stotowce, barze).

4. Produkty do sporzadzania napojow cieptych i woda mineralna sa przekazywane

poszczegolnym komoérkom organizacyjnym w celu wykorzystania ich przez

pracownikdw w miejscu pracy.

erzy Kulak




Zalacznik nr 9

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia

Maksymalna dopuszezalna masa przedmiotéw, ktére moga byé dzwigane przez kobiety

w cigzy:

Praca stata Praca

dorywcza
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o 3 ke i
masie
Reczne przenoszenie pod gore zabronione 1 kg
Rgezne  przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o
ksztaltach okragtych oraz udzial w zespolowym zabronione -
| przemieszczaniu przedmiotow

Regczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, .
.. i F o4 ; . zabronione -
zracych lub o whasciwosciach szkodliwych dla zdrowia '
Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci
obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem | 2900kJ (netto) 7.5 kJ/min
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja na zmiane ?
2900 kJ na zmiane robocza,

Ponadto zabronione sa prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

- Maksymalna dopuszczalna masa przedmiotéw, ktére moga byé dzwigane przez kobiety

karmiace piersig:

Praca stala Praca
dorywcza
Reezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie Sl 10 kg
| przekraczajacej
Rgcezne przenoszenie pod gorg — po nierowne;
powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny 6 kg
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m
Rgcezne przenoszenie pod gore — po nierdwnej
powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny 4 kg 6 kg
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko§é 4 m
Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw zabronione
Recezne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zabronione




zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia

Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci
| obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy

4200 kJ (netto)
na zmiane

i RMISTRZ GOSTYNIA
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Gostyniu

Czestotliwos¢ szkolen w zakresie BHP

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r.

w sprawic szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ustala sig¢ czestotliwo§é

szkolen w zakresie BHP:

1.

Szkolenie wstepne ogdlne i na stanowisku pracy przed przystapieniem
do pracy odbywaja - wszyscy pracownicy.

Szkolenie okresowe odbywaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych
w okresie nie dluzszym niz 12 miesiecy od rozpoczecia pracy osoby zatrudnione
na stanowiskach robotniczych — robotnik gospodarczy, wozny, goniec, sprzgtaczka
oraz straznicy miejscy, czas trwania szkolenia minimum 8 godzin - nie rzadziej niz raz

na trzy lata;

. Szkolenie okresowe odbywajg osoby kierujace pracownikami (naczelnik wydzialu

kierownik referatu, zastgpca naczelnika, glowny ksiggowy) i pracodawca (burmistrz,
zastepca burmistrza, sekretarz) w okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy od rozpoczecia
pracy na kierowniczym stanowisku urzedniczym czas trwania szkolenia minimum 16
godzin — nie rzadziej niz raz na pieé lat.

Na podstawie art. 237° Kodeksu pracy szkoleniom okresowym nie beda poddawani
pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych, poniewaz rodzaj
przewazajacej dziatalnodci pracodawcy w rozumieniu przepisow o statystyce
publicznej znajduje si¢ w grupie dziatalno$ci, dla ktérej ustalono nie wyzsza niz
trzecia kategorig ryzyka w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu

wypadkow przy pracy i chor6b zawodowych.

BUT MISTRZ GOSTYNIA

jerzy Rulak




