








ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy regulamin ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Sepoinie
Krajefiskim. - : ‘ ‘ '

. . §2 _ . , .

" Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepéinie
Krajedskim bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia. '

§3
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zapoznaje si¢ w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Sepdlnie Krajeriskim z niniejszym regulaminem.
2.Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§4
liekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa 0: -

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wydawane na ich podstawie,

2) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

3) pracodawcy lub urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Sepdlnie Krajefiskim,

4) kierowniku urz¢du — oznacza to Burmistrza Sepdlna Krajeniskiego,

5) zastepcy kierownika urzedu — oznacza to Zastepcg Burmistrza Sep6ina Krajeriskiego,

6) sekretarzu gminy — oznacza to Sekretarza Gminy Sepélno Krajenskie,

7) skarbniku gminy — oznacza to Skarbnika Gminy Sepélno Krajeriskie,

8) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r,
Kodeks pracy, zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Sep6lnie Krajenskim bez wzgledu na rodzaj i
wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na podstawe zatrudnienia,

9) bezposrednim przetozonym — rozumie sie przez to osob¢ uprawniona zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Migjskiego w Sepélnie Krajeriskim do wykonywania bezposredniego
nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkow przez pracownika, a w szczegdlnoscei do
wydawania mu polecen dotyczacych pracy,

10) osobie prowadzgcej sprawy osobowe pracownikéw — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ds. kadr w
Urzedzie Miejskim w Sepéinie Krajenskim,

1'1) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,

12) rozporzadzeniu RODO - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

§5

1. Kierownicy referatéw urzedu opracowuja projekty zakreséw czynnosci dla podleglych im pracownikéw
t przekazujg je sekretarzowi gminy.

2. Kierownicy referatdw urzedu i pracownicy urzgdu zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy
indywidualnie opracowuja projekty zakresow czynnosci na zajmowanych stanowiskach i przekazujg je
sekretarzowi gminy.

3. Sekretarz gminy opracowuje projekty zakreséw czynnosci dla kierowniczych stanowisk pracy w
urzedzie, tj. dla zastepcy kierownika urzedu, skarbnika gminy oraz sekretarza gminy i przekazuje je
kierownikowi urzedu celem ostatecznego zatwierdzenia.

4. Sekretarz gminy dokonuje weryfikacji zakresow czynnosci o ktérych mowa w ust. 1-3 niniejszego
paragrafu, z wylgczeniem kierownika urzedu, i po zaakceptowaniu przekazuje je kierownikowi urzedu
lub zastepcy kierownika urzedu celem ostatecznego zatwierdzenia.
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ROZDZIAY. 11
PRAWA ] OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§6 .
Poza obowigzkami wynikajacymi z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, pracownik urzedu ma
obowigzek: : ' - ' '

1) przestrzegaé przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie polityka bezpieczenstwa obowigzujaca
W urzgdzie, .z zachowaniem szczegdlngj starannosci podczas ich przetwarzania, w celu ochrony
intereséw 0s6b, ktérych dane dotycza, oraz zabezpieczaé dane osobowe przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym,

2) nalezycie zabezpieczyé po zakoficzeniu pracy: narzg¢dzia, urzadzenia i pomieszczenia pracodawcy.

., ROZDZIAL I
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§7

Zawijadomienie 0 niemoznosci stawienia sie pracy i przewidywanym czasie jej trwania, przyczynach

nieobecnosci w pracy,- usprawiedliwienie nieobecnosci w -pracy lub spéznienia do pracy “pracownik fia

obowigzek * przekazaé kierownikowi urz(;dul zastgpcy kierownika urzgdu, sekretarzowi gminy lub
bezposredniemu przetozonemu (osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna) w mozliwie
najkrétszym terminie, nie pézniej niz drugiego dnia nieobecnogci.

§8

l. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych i rodzinnych powinno odbywac sie w czasie wolnym od
pracy. Zalatwienie spraw osobistych i rod zinnych w czasie pracy jest dopuszczalne wylacznie w
przypadku uzyskania przez pracownika zgody.

2.Zgody, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, udzielaja:
I) pracownikom na stanowiskach kierowniczych —~ kierownik urzedu lub zastgpca kierownika urzedu,
2) pozostatym pracownikom — sekretarz gminy lub bezposredni przetozony.

§9

1. Pracownicy, w celu zatatwienia spraw sluibEwych, moga opuszczad teren urzgdu w czasie godzin pracy

wylgcznie na polecenie kierownika urzedu, za tepey kierownika urzedu, sekretarza gminy, bezposredniego
przetozonego lub za ich zgoda, po wpisaniu sie do ewidencji wyj$é.

2. Ewidencja wyjs¢ znajduje si¢ w sekretariacie urzgdu. W ewidencji wyjs¢ pracownik wskaznje date,
godzing oraz cel opuszczenia urzedu.

3. Powrét do urzedu pracownik odnotowuje niezwlocznie w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych,

ROZDZIAE. IV
URLOPY PRACOWNICZE

§10

Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozyé na pismie wniosek o urlop wypoczynkowy.
Whiosek pracownika, o ktérym mowa w ust! 1 niniejszego paragrafu, podpisuje bezposredni przelozony,
a zatwierdza kierownik urzedu lub zastepcal kierownika urzedu. W przypadku niecobecnosci kierownika
urzgdu oraz zastepey kierownika urzedu, wnioski zatwierdza sekretarz gminy.

b —

ROZDZIAL V
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§11
1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest do 24 dnia miesigca, za ktory przystuguije.
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2. Na wniosek pracownika pracodawca udostgpnia mu do wgladu dokumentacije placows oraz przekazuje

odeinek listy plac zawierajacy wszystkie skladniki wynagrodzenia tego pracownika.

3.  Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze
pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

: §12
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy jest objeta tajemnica,
ktorg zobowiazane s zachowaé: kierawnictwo urzedu, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpicczen spotecznych, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych, osoba prowadzgca sprawy
osobowe pracownikéw.

ROZDZIAL, VI
CZAS PRACY

§13
1. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac¢ na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na wykonywanie czynnosci stuzbowych.

* 3.U pracodawcy obowigzuje:

1) rownowazny system czasu pracy na stanowiskach: kierowniczych urzedniczych, urzedniczych oraz
pomocniczych i obstugi,

2) zadaniowy system czasu pracy na stanowisku: Burmistrza S¢polna Krajeriskiego, Zastepcy Burmistrza
Sgpoina Krajeniskiego, Audytora Wewnetrznego.

§14
Praca wykonywana w godzinach 22:00 — 6:00 jest praca w porze nocnej.

§15

Praca wykonywana jest w trybie jednozmianowym.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesiac kalendarzowy.

3. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy ustala sie, uwzgledniajac koniecznosé zapewnienia petentom
mozliwosci zatatwienia spraw w urzedzi¢ w dogodnym dla nich czasie. :

4. Pracownicy urzedu pracujg zgodnie z harmonogramami czasu pracy, ustalonymi przez osobe
prowadzacg sprawy osobowe pracownikéw, na kazdy miesiac wedlug potrzeb pracodawcy.

5. Dopuszeza si¢ zmiang harmonogramu czasu pracy w trakcie jego obowigzywania z przyczyn
niezaleznych od stron stosunku pracy. Nowa wersje harmonogramnu czasu pracy pracownik otrzyma
najpdzniej na 1 dzien przed obowigzywaniem nowego harmonogramu.

6. Ustala sig nastgpujace dni i godziny pracy w urzedzie:

1) poniedziatki, srody, czwartki — od 7:30 do 15:30
2)wtorki — od 7:30 do 16:00
3)piatki — od 7:30 do 15:00.

—

ROZDZIAL VII
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 16

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisetn na listach obecnosci.

2. Pracownicy sa zobowigzani stawiaé si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowa¢ si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

3. Po zakoficzeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzgdzen
elektrycznych, zamknigciu okien, sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

4. Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

5. Na terenie pracodawcy, pracownicy zobowigzani sa parkowa¢ pojazdy na wydzielonym miejscu
wskazanym przez pracodawcg, tj. na dziedziricu budynku urzedu,

6. Na terenie pracodawcy poza godzinami pracy moga przebywaé:

[
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1)} osoby zarzadzajace urzedem,
2) pracownicy wykonujgcy prace na polecenie przetoZzonego.

ROZDZIAL VIII
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

: : . §17 . :

1.Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy mogg by¢ nakfadane przez kierownika urzedu, a pod jego
nieobecnosc. — przez zastepeg kierownika urzedu, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego .
przefozonego. . : : .

2.Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ pt[zes%anka nieprzyznania pracownikowi nagrody, zgodnie z
regulaminem wynagradzania, obowigzujgcym pracownikéw urzedu.

§ 18
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych, za ktére moze zostaé natozona kara upomnienia lub nagany jest
w szczegolnosci:
1) niesumienne lub niestaranne wykonywanie pracy,
2) niestosowanie si¢ pracownika do ustalonych u pracodawcy godzin pracy (spoznianie si¢ do pracy,
opuszczenie stanowiska pracy przed ustalonym czasem zakornczenia pracy),
. 3) - opuszczenie micjsca pracy bez wiedzy i|zgody bezposredniego przetozonego lub osoby okrestonej w
'§8 ust-2 regulaminu, za wyjatkiem sytuacji zagrazajacej zdrowit lub zyciu pfacownika,
4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie sie
do zasad bhp Iub ochrony przeciwpozarowej,
5) wykonywanie w czasie pracy czynnosci, ktére nie wchodzg w zakres obowigzkéw pracownika,
6) podejmowanie dziatar dezorganizujqc::ych lub utrudniajgeych innym pracownikom urzedu
wykonywanie ich obowigzkéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.

§19
Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art, 52 §1
pkt 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy uwaza sie w szczeg6lnosci:

1) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

2) spoznianie sig¢ do pracy, gdy jest to czy}lem powtarzajacym sig,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) stawienie sie do pracy pod wplywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,

5) naruszenie zasad bezpieczenistwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,

6) korzystanie ze zwolnieni lekarskich w sllaoséb niezgodny z przepisami,

7) zabor mienia pracodawcy lub usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a tekze innych
srodkow stanowigeych wilasno$é pracodawcy,

8) ujawnianie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona,

9) zazywanie, obecno$é .w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez
pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie pracodawcy lub w innym miejscu
pracy,

10) bezzasadna odmowa wykonania poIecepia dotyczacego pracy,

11)’ wykonywanie zajeé pozostajacych w erzecznos’ci z zajeciami, ktore pracownik wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé,
lub zajec sprzecznych z obowigzkami Tnikajqcymi Z ustawy.

ROZDZIAL IX
INNE POSTANOWIENIA

§20
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty ele{ctronicznej 1 Internetu u pracodawcy do celéw prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoécig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien ust.l i 2
niniejszego paragrafu.
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4. Po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji itp. nalezy zabezpieczyé
przed dostgpem osdb niepowotanych.

5. Szczegolne zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych u pracodawcy okreslaja
odrebne przepisy.

§21

Pracownik nie powinien:

1) przyimowa¢ na adres pracodawcy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywac wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
'3) wykorzystywaé urzadzen tacznosei u pracodawcy, jak telefon i faks, do celow prywatnych.

§22

Pracownicy mogg angazowaé sie w dziatalnosé polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:

1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele pracodawcy,

2) dziatalnosé ta nie pociaga za soba korzystania z urzgdzen i wyposazenia pracodawcy,
3) nie pozostaje to w Sprzecznosci z obowiazujgcymi przepisami prawa.

nhaw

10.

11.

12.

e e - .- §23-~ - .- L aemas

1 =W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw oraz ochrony mienia zgodnie z art. 222 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. f) rozporzadzenia RODO, w urzedzie
zainstalowany zostat monitoring wizyjny, obejmujacy swoim zasiggiem korytarze gléwne wejsciowe
oraz teren — plac zewngtrzny (tj. przestrzen od fronty budynku, od strony $cian bocznych i dziedziniec
na tylach budynku).

Wejscia do budynkdw, oraz Pbomieszczenia objegte monitoringiem $3 oznakowane tablicami z rysunkiem
kamery.

Monitoring urzedu prowadzony jest calodobowo.

Urzadzenia rejestrujace obraz znajdujg si¢ w wylacznej dyspozycii pracodawcy.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz upowazniony
Jest kierownik urzedu, zastepca kierownika urzedu, sekretarz gminy, skarbnik gminy oraz pracownicy
urzgdu prowadzacy sprawy informatyczne.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, otrzymuja imienne upowaznienia od
pracodawcy (administrator danych osobowych) do czynnosci zwigzanych z monitoringiem i nadzorem
nad urzadzeniami rejestrujacymi obraz.

Nadzér nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastgpuje wylacznie w godzinach
pracy, na pisemne polecenie pracodawcy lub wyznaczonego pracownika odpowiedziainego za sprawy
administracji i bezpieczeristwa urzedu.

Dostep pozostatych pracownikéw urzgdu oraz os6b postronnych do urzgdzen rejestrujgcych obraz jest
zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikéw urzedu oraz pracownikéw serwisu urzadzen
rejestrujacych obraz w zakresie, w jakim dostep ten jest niezbedny dla dokonania koniecznych napraw i
¢Zynnosci serwisowych.

Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylgcznie w celu okreslonym w ust. 1
niniejszego paragrafu,

Dostep do materiatow pozyskanych z monitoringu maja Jedynie osoby, ktére sa upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych osobowych.

Dane zarejestrowane za pomocg urzadzei monitoringu s przechowywane na zasadach okre§lonych w
przepisach rozporzadzenia RODO i przepisach prawa pracy. Dane te podiegaja zniszczeniu po uptywie
30 dni od daty zarejestrowania, chyba ze zarejestrowane dane mogg byé uzyte jako dowod w
postgpowaniu prowadzonym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa przez sad Iub inny organ
publiczny [ub pracodawca Jest zobowiazany do ich dalszego przechowywania na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa. Za przechowywanie | zniszczenie danych po uptywie okreslonych
prawem terminéw odpowiada pracodawca.

Kazdy nowy pracownik urzgdu przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o
monitoringy na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktére pomieszczenia sa objete
monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialng za przekazanie tych informacji jest osoba prowadzaca
sprawy osobowe pracownikéw,
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13. Pracownik, ktérego dane osobowe znajduja sic w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo
dostgpu do tych danych, prawo ich sprostowania, zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a
takze przystuguje mu prawo do przénoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — na zasadach okreslonych w przepisach rozporzadzenia RODO.

: : ROZDZIALX
PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
: ALKOHOLU
§ 24

1. Kazdy pracownik urzgdu zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w pracy. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku trzezwosci w pracy ciazy na
bezposrednich przetozonych pracownikéw ur!zqdu.

2.Bezposredni przetozony pracownika urzedu Jlest zobowigzany do niezwiocznego zgtaszania kierownikowi
urzgdu i osobie prowadzgcej sprawy osobowe pracownikow urzedu kazdego przypadku podejrzenia
nietrzezwosci pracownika w pracy i podejrze}lia spozycia alkoholu w czasie pracy.

3. Pracownikom urzedu zabrania sig wstq);’a‘tj na teren urzgdu po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nicobecnogci w

_ pracy. :

4. Kierownik urzgdu lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny byé
podane pracownikowi do wiadomosci.

5.Na zgdanie kierownika urzedu, osoby przez niego upowazniongj, a takZe na zadanie pracownika, o ktérym

mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, bada
organ powotany do ochrony porzadku publi
odpowiednie kwalifikacje zawodowe. Kontro

okreslonych w ustawie z dnia 26 pazdzierni

nie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
cznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca
1 trzezwosci pracownikéw urzedu dokonuje sig wedtug zasad
ka 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi.

ROZDZIAL XI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 25

- Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyl{ol zawodowe zwigzane z wykonywana pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

W momencie zatrudnienia pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochronfl przed zagrozeniami. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z oceng
ryzyka zawodowego i zasadach ochrony pxized zagroZeniami zaopatrzone w dat¢ i podpis pracownika
przechowywane jest w dokumentacji pracodawcy.

§26

- Przed dopuszczeniem do pracy w urzedzie pracownik odbywa szkolenie wstepne w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy w forxfnie instruktazu, wedlug programéw opracowanych dla
poszczegblnych grup stanowisk. Szkolenie obejmuje:

1) instruktaz ogdlny

2) instruktaz stanowiskowy.
Odbycie instruktazu ogélnego i stanowisko
wstgpnego, kidra jest przechowywana w akta
Pierwsze szkolenie okresowe pracownikéw

wego pracownik potwierdza na piSmie w karcie szkolenia
ch osobowych pracownika.

zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych
oraz pomocniczych i obstugi przeprowadza si¢ w okresie 12 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach. Nie dotyczy to kierownika urzedu, zastgpcy kierownika urzgdu, sekretarza gminy,
skarbnika gminy i kierownikow referatéw urzedu, ktorzy przedmiotowe szkolenie odbywaja w okresie 6

miesigcy od rozpoczecia pracy.
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4, Czestotliwo$é 1 czas trwania szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na okreslonych
stanowiskach okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§27
1. Wykaz pracownikéw urzedu wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow stanowi zataeznik nr 2 do regulaminu.
2. Informacja o wyznaczonych pracownikach umieszczona jest na tablicy ogloszeni urzedu oraz w miejscu
przechowywania apteczki pierwszej pomocy (j. w Biurze Obstugi Klienta urzedu.

§28
1. Pracodawca ustala nastepujace stanowiska pracy, na ktorych dopuszeza sig uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajgcych wymagania bezpieczeiistwa i higieny
pracy:
1) robotnik gospodarczy;
2) konserwator;
3) sprzataczka;
4) archiwista.
2. W styczniu kazdego roku pracodawca ustala ekwiwalent pienigzny -dla pracownikéw uzywajqcych

- *..,« \g‘gsnej odzle,zy 1 obuw1a roboczego na podstaw1e usrednionej ceny detalicznej odzxezy i obuw1a_~_

tAbOCZEBo

3. Tabela norm przydzxa{u srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowi
zatagcznik nr 3 do regulaminu.

4. Wydawanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego podlega imiennej
ewidencji. Wzor ,karty ewidencji przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu pieniginego za uiywanie wiasnej odziezy, obuwia oraz ich pranie
i konserwacje " stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

5. Po rozwiazaniu lub wygasnieciu stosunku pracy pracownik zobowigzany jest zwroci¢ pracodawcy
przydzielone mu srodki ochrony indywidualnej w terminie 7 dni.

6. W styczniu kazdego roku pracodawca ustala ekwiwalent pienigzny dla pracownikdw za pranie odziezy
roboczej na podstawie usrednionej ceny detalicznej ustugi prania.

7. Pracownik uzywa przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej do czasu utraty przez dany $rodek
whasciwosci ochronnych Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzytku okreslony przez producenta
minat, uwaza si¢ za meprzydatny do uzycia.

8. Ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia raoboczego oraz prame odziezy roboczej wyplacany
jest za czas faktycznie przepracowany. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony,
ekwiwalent zostanie wyplacony w miesigcu rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg. Natomiast
w przypadku pracownikéw zatrudnionych na czas nieokreslony wyplata dokonywana jest w grudniu
kazdego roku.

9. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego jest okreslony dla pracownikéw zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy. W przypadku zatrudnienia pracownikéw w niepetnym wymiarze czasu
pracy okres uzytkowania ulega proporcjonalnemu wydtuzeniu.

10.Kwoty ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 8 niniejszego paragrafu, sy okreélone dla pracownikow
zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy. W przypadku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, kwoty te ustala sie proporcjonalnie w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy.

11.W razie utraty lub zniszczenia s$rodkow ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego,
pracodawca wydaje pracownikowi niezwlocznie nowe $rodki przewidziane w tabeli norm (zatacznik nr 3
do regulaminu). Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotdw nastapita z winy pracownika, zostanie on
zobowigzany do pokrycia kosztéw niezamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych
przedmiotow.

§29
. Tabela norm przydziatu $rodkéw higieny osobistej stanowi zatgeznik nr 5 do regulammu
2. Srodki higieny osobistej s3 wydawane pracownikom urzedu raz w roku, w miesigcu nawiazania stosunku
pracy, a w dalszym okresie trwania zatrudnienia — w styczniu kazdego kolejnego roku, zgodnie z
zafacznikiem nr 5 do regulaminu.

[a—
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. Pracodawca nie zatrudnia miodocianych.

§ 30

Pracodawca zobowigzany jest zapewnié wszystkim pracownikom wodg zdatng do picia lub inne napoje.
Rodzaj i ilo$¢ napojéw, o ktérych mowa w ust. | niniejszego paragrafu, okresla zalgcznik nr 6
do regulaminu.

. Napoje sg wydawane pracownikom urzgdu raz w roku, w miesigcu nawigzania stosunku pracy, a w

dalszym okresie trwania zatrudnienia — w sfyczniu kazdego kolejnego roku, zgodnie z zalgcznikiem nr 6
do regulaminu. . ) . )
Tlosé napojéw wskazana w zalgczniku nr 6 do regulaminu okreslona jest dla pracownikéw zatrudnionych

w pelnym wymiarze czasu pracy. W przy'padku pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze

czasu pracy, ilosé te ustala sig proporcjonalrie w odniesieniu do 8-godzinnego dnia pracy.
§ 31

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigZy i kobiet karmigcych 'piersiq okresla zatacznik nr 7 do regulaminu.

§32

. Pracodawca zwraca pracownikowi w formie ekwiwalentu pienigznego koszty zakupu okularéw

korygujacych wzrok w wysokosci 300,00 zt, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w

ramach proftlaktycznej opieki zdrowotnej »\'rykaiq potrzebe ich stosowania podczas pracy przy vbstudze . -

monitora ekranowego.

Zwrot kosztéw zakupu przystuguje raz na dwa lata, na podstawie przedstawionego rachunku lub faktury,
potwierdzajacych zakup okularéw korygujacych wzrok.

W przypadku uszkodzenia, zagubienia lub zniszczenia okularéw, ktérych zakup objety byl zwrotem
kosztéw przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztéw zakupu nowych okularow.

§33

Na terenie urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

ROZDZIAE XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od daty podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez

wywieszenie na tablicy ogloszen urzegdu.

Zalgezniki do Regulaminu:

1)
2)

3)
4
3)
6)
7)

Czestotliwo$é i czas trwania szkolenia okresowego pracownikdw - zal. nr 1,

Wykaz pracownikow wyznaczonych do| udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziafan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdw — zat. nr 2,

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego — zat. nr 3,
Karta ewidencji przydziatu érodkéw ochro ' y indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego —zal. nr 4,
Tabela norm przydziatu srodkéw higieny osobistej — zal. nr 3,

Rodzaj i ilo$¢ napojéw przydzielonych pral:ownikom —zal. nr 6,

Wykaz prac wzbronionych kobietom — zalnr 7
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zalacznik nr 1

do Regulaminu pracy
w Urzgdzie Miejskim
w Sepdinie Krajeniskim

CZESTOTLIWOSC I CZAS TRWANIA SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW

Lp. | stanowisko pracy czestotliwosé czas trwania .
' ' (w godz. lekeyjnych,
1 godz. lekcyjna= 45Sminut)

I. kierownik urzedu, zastgpca kierownika 1x5lat 16

urzedu, sekretarz gminy, skarbnik

gminy i kierownicy referatéw urzedu
2. stanowiska administracyjno-biurowe 1 x6 lat B
3. robotnik  pospodarczy, konserwator, 1x3 lata 8

sprzataczka

P—— N -

g ——— - 5 i ten

Strona 10z 18






zatgeznik nr 3

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepdlnie Krajefiskim

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. | stanowisko pracy rodzaj | przedmiot okres
uzytkowania
1. robotnik gospodarczy, 00 kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
konserwator
SO rekawice ochronne do zuzycia
R ubranie robocze 12 miesiecy
. . e = R ... | czapkarobocza .. 12 miesiecy . . .
R trzewiki sk/gum. 12 miesiecy
R kamizelka p/deszczowa 36 miesi¢cy
2. sprzataczka SO rekawice ochronne do zuzycia
R chustka na gloweg 12 miesigcy
R fartuch z tkaniny | 12 miesigcy
syntetycznej
R obuwie profilaktyczne lekkie | 12 miesigcy
3. archiwista SO rekawice bawetniane do zuzycia
R fartuch z tkaniny | 36 miesigey
syntetycznej

OO — odziez ochronna
SO - $rodki ochrony konczyn gérnych
R — odziez i obuwie robocze
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zalacznik nr 4

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepolnie Krajenskim

KARTA EWIDENCJI PRZYDZIAHU SRODKOW OCHRONY INDYW]])UALNEJ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Imig¢ i nazwisko pracownika stanowisko
Lp. przedmiot | ilo§é¢ okres data potwierdzenie | data uwagi
uzytkowania | pobrania | odbioru - | mvrotu
podpis (jesli
dotyczy)
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TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

zatacznik nor 5

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w S¢pblnie Krajeniskim

Lp. stanowisko pracy rodzaj ilosé
1. stanowiska administracyjno- mydto 100 g/ na 3 miesigce
biurowe
recznik 1/ rok
2. robotnik gospodarczy, mydfo 100 g/na 1 miesigc
konserwator, sprzataczka
recznik 1/ na 6 miesigcy
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zatacznik nr 6

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepodlnie Krajeniskim

RODZAJ I ILOSC NAPOJOW PRZYDZIELONYCH PRACOWNIKOM

stanowisko pracy

rodzaj

ilo§é¢

stanowiska administracyjno-biurowe

herbata

200 g/na 3 miesiace

robotnik gospodarczy, konserwator,

sprzataczka

herbata

200 g/na 3 miesiace
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11.

zalgcznik nr 7

do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miejskim
w Sepdlnie Krajenskim

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM .

Reczne przemieszczanie przedmiotdw przez pracownice:

1.

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng pracownice nie moze przekraczaé:
1) 12 kg przy pracy stalej;

2) 20 kg przy pracy dorywczej.

Masa przedmiotow podnoszonych przez jedna pracownice na wysokos$¢ powyzej obrgczy barkowe;j
nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy statej;

2) 14 kg przy pracy dorywcze;j.

Jezeli przedmioty s3 przenoszone przez jedng pracownicg na odleglo$¢ przekraczajaca 25 metrow,
masa prze'noszonycﬁ:przédmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

Jezeli przedmioty sa przenoszone przez jedna pracownicg pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochyleniach lub ‘schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczaé 12 kg.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng pracownice pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochyleniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtoéci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotdw nie moze przekraczac:

1) 8 kg przy pracy stalej;

2) 12 kg przy pracy dorywcze;j.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotdéw sifa uzyta przez pracownice niezbedna do
zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza,
nie moze przekracza¢ wartosci:

1) 120 N przy pchaniu;

2) 100 N przy ciggnigciu.

Przemieszczanie tadunkdw za pomocg poruszanych recznie wézkow oraz taczek:

L.

Dopuszczalna masa fadunku przemieszczanego przez jedng pracownice na woézku
po terenie plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, tgcznie z masa wozka, nie moze przekraczac
nastepujacych wartosci: '
1) przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%:

a) wozki 2-kotowe — 140 kg,

b) wozki 3- i wigcej kotowe — 180 kg;
2) przemieszczanie po terenie o nachyleniv wigkszym 5%:

a) wozki 2-kotowe — 100 kg,

b) wozki 3- i wiecej kotowe — 140 kg.
Masa ladunku przemieszczanego przez jedna pracownic¢ na wozku jednokolowym (taczce),
facznie =z  masg  taczki, nie moze przekraczaé przy przemieszczarniu
po terenie plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni o nachyleniu:
1) nieprzekraczajacym 5% - 40kg;
2) wigkszym niz 5% - 30 kg.
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WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH,
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH

Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzarow:

1.

Dla kobiet w ciazy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

2)

wszystkie prace, przy ktoérych

najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kI na zmiane
robocza, a przy pi:;?r dorywczej (wykonywanej do 4 razy
k

na godzine, jezeli faczny czas
7,5 kJ/min.;

onywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) —

r¢czne podnoszenie i przenoszenic przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

rgczne przenoszenie pod gére:

aj przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne

uzycie sity przekraczajace;j:
a) 30N -—przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnigciu;

przewozenie fadunkéw na wézku|jednokotowym (taczee) i wézku wielokotowym poruszanym

recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej 1acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajagcym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze

jednorazowo przekracza¢ 50 min

przerwa, wliczana do czasu pracy.

ut, po ktérym powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa

wszystkie prace, przy ktorych| najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto

na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 = 12,5 kI/min.;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg— przy pracy stalej,
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