
z ARZ 4DZENIE NR OA. 120 .14.2023
BURMISTRZA MIASTA KOI,A

z dnia 15 czerwca2023 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole

Napodstawieart.l04 $ 1, art. l}4t ,1042$ lKodeksu pracy (Dz.tJ.z2022r,,poz.l510, 1700,
2140, z 2023 r. poz. 240, 641) oraz afi. 42 ust. I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzQdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. 22023 r. poz. 40, 572.) zarz4dza siE, co nastgpuje:

$ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porz4dku wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Kole
oraz okreSlenia praw i obowi4zk6w pracownik6w i pracodawcy ustala sig ,,Regulamin Pracy Urzgdu
Miejskiego w Kole" stanowi4cy zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2. Wykonanie zarzydzenia powierza sig SekretaruowiMiasta Kola.

$ 3. Trac4 moc zarzqdzenia:

Zaruqdzenie nr 04.120.3.2020 Burmistrza Miasta Kola z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarzqdzenie nr 04.120.24.2021 Burmistrza Miasta KoNa z dnia 14 czerwca 2021 r. zmieniajqce
zarz4dzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarz1dzenie nr 04.120.42.2021 Burmistrza Miasta KoNa z dnia 13 grudnia 2021 r. r. w sprawie
zmiany Regulaminu PracyUrzgdu Miejskiego w Kole.

$ 4. Zarzqdzenie wchodziw ficie po uplywie 2tygodni od podania go do wiadomoSci pracownikom.
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Zalqcznik do zarzqdzenia nr OA.1 20, I 4.2023
Burmislrm Miasta Kola

z dnia l5 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZ\DIJ MIEJSKIEGO

WKOLE

#(



I. Postanowienia og6lne.

$ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Kole zwany dalej regulaminem ustala organizacjg
i porz4dek w procesie pracy oruz zwipane z tym prawa i obowi4zki pracodawcy i pracownik6w
zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Kole.

$ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowi4zuj4 wszystkich pracownik6w zafudnionych
u pracodawcy,bezwzglgdu na zajmowane stanowisko orazrodzaj wykonywanej pracy.

$ 3. Ilekrod w regulaminie jest mowa o pracodawcy naleiry przez to rozumie6 Urz1d Miejski w Kole
Twany dalej Urzgdem.

$ 4. 1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest ka2dy pracownik Urzgdu bez wzglgdu
na spos6b nawiqzania stosunku pracy.
2. Pracownik zatrudniony wUrzgdzie jest pracownikiem samorz4dowym.

$ 5. W sprawach z.wi4zanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6Nowo niniejszym
regulaminem zastosowanie maj4 przepisy ustawy o pracownikach samorz4dowych, kodeksu pracy
oraz innych ustaw i akt6w wykonawczych z zakesu prawa pracy.

$ 6. Pracodawcazapoznaje ztre$ci4regulaminu ka2dego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczgciem przez niego pracy.

II. Prawa i obowi4zki pracodawcy oraz pracownika.

$ 7. Pracodawca jest zobowiqzany w szczeg6lnoSci do:
1) zaznajomienia pracownik6w podejmuj4cych pracg z zaktesem ich obowi4zk6w, sposobem

wykonywania pracy na Wznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy pehre wykorzystanie czasu pracy przy

wykorzystaniu uzdolnief i kwalifikacji pracownik6w;
3) przeciwdziaNania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnoSci ze wzglgdu na ple6, wiek,

niepelnosprawnoS6, rasg, religig, narodowoS6, przekonania polityczne, przynale2noSd
ztri1zkow1, pochodzenie etniczne, wyz.nanie, orientacjg seksualn4, a takLe ze wzglgdu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre6lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarue
czasu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpoharowej, informowania pracownik6w w ramach szkoleri z zakresu bhp o ryzyku
zvti4zanym z wykonyw anq przez nich prac4;

5) kierowania pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenia zttiqzanych ztym
koszt6w.

6) terminowego i prawidlowego wyplacanie wynagrodzenia;
7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami

Urzgdu, w tym zapewnienia prawa do szkoleri: niezbgdnych do wykonywania zadafi na
stanowisku pracy, aktualizuj4cych wiedzg konieczn4 do wykonywania cz5mno6ci slu2bowych,
stosownie do mozliwoSci i warunk0w orazposiadanych Srodk6w;

8) stwarzania pracownikom podejmuj4cym zatrudnienie w Urzgdzie warunk6w do nale2ytego
wykonywania pracy, zaopatrzenia pracownik6w w niezbgdne w procesie pracy nuzgdzia
i materialy;

9) zaspokajania, w miarg posiadanych 6rodk6w, socjalnych potrzeb pracownik6w w ramach
$wiadczeri z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownik6w oraz wynik6w ich
pracy;

11)prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwiqzarrych ze stosunkiem pracy
orazakt osobowych pracownik6w, 
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12) wplywania nakszlakowanie w zakNadzie pracy przyjgtych zasad wsp6l"2:ycia spolecznego;

13) szanowania godnoSci i innych d6br osobistych pracownika;
14) udostgpniania pracownikom tekstu przepis6w dotyczqcych r6wnego traktowania

w zatrudnieniu;
15)przeciwdziaNania mobbingowi. Zasady obowi4zuj4ce w Urzgdzie Miejskim w Kole okre5la

Burmistrz w drodze odrgbnego zarzqdzenia;

16) informowania pracownik6w w spos6b przyjgty u pracodawcy o mo2liwoSci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, moZliwo6ci awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy;

l7)niezwlocznego wydania tj. nie p6i:niej ni2 w ci4gu 7 dni pracownikowi Swiadectwapracy,
w zwiqzku zrozwiqzaniem lub wygaSnigciem stosunku pracy.

$ 8. Od momentu przyjgoia do pracy praoownik samorz4dowy zobowiqzany jest wykonywa6 swoj4
pracg wydajnie i profesjonalnie. Obowi4zkiem pracownika jest:

l) przestrzeganie prawa;

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

3) przestzeganie regulaminu i ustalonego porz4dku pracy;

4) dokladne i sumienne wykonywanie poleceri przeNohonego;

5) przestrzeganie przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy orazprzepis6w przeciwpoLarowych;

6) przejawianie kole2ef skiego stosunku do wsp6lpracownik6w, podwladnych;
7) zachowywanie sig z godno6ci4 w miejscu pracy i pozanim1'

8) zachowanie uprzejmo6ci i ZyczliwoSci w kontaktach z osobami korzystajqcymi z uslug

Urzgdu, atakhe zapewnianie im kompetentnej i profesjonalnej obsfugi;
9) wykonywanie pracy i poleceri przeloLonych w spos6b zgodny z prawem, optymalnie

wykorzystujqc do tego dostgpne Srodki pracy,wiedzg i doSwiadczenie zawodowe,

10) uirywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odzieiry i obuwia roboczego oraz

Srodk6w ochrony indywidualnej, vtylqcznie w czasie wykonywanej pracy okre$lonej w
umowie o pracA lub wynikajqcej zpoleceiprzeNoLonych;

l1)dbanie o naleLyty stan 6rodk6w pracy i innego mienia pracodawcy oruzlad i porz4dek w
miejscu pracy;

l2)firywanie Srodk6w pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylqcznie do wykonywania zadait

sluzbowych oraz poslugiwanie sig idenffiatorem, kt6rego wz6r stanowi zaNqcznik nr 1

do niniejszego regulaminu;
13) zachowanie tajemnicy paristwowej i slu2bowej w zakresie przezprawo przewidzianym;

14) przestzeganie zasad ochrony i bezpieczeftstwa danych osobowych;
15) informowanie organ6w, inst5rtucji i os6b frzycznych oraz udostgpnienie dokument6w

znajdujqcych sig w posiadaniu Urzgdu, zgodnie z przepisami prawa oraz aktami
wewngtrznymi pracodawcy;

l6)naleLyle zabezpieczenie po zakofrczenit pracy: narugdzi,urz4dzefi i pomieszczeri pracy.

$ 9. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy na pracodawcy aiqzy obowiqzek potwierdzenia na

pi6mie rodzaju zawartej umowy oraz jej warunki.

$ 10. 1. lkzdy pracownik przystgpuj4cy do pracy obowi4zany jest:

1) posiada6 orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazari do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawuj4cego opiekg profilaktyczn1 nad pracownikami.
Wyzej wydane orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badari profilaktycznych m.in. w
oparciu o skierowanie wydane przez pracodawcg pracownikowi;

2) wypelni6 kwestionariusz osobowy;

3) przedloLyl niezwlocznie Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawc6w, a takLe

inne dokumenty niezbgdne do okre6lenia uprawnierl pracowniczych;

4) przedloLyl niezw\ocznie Swiadectwa lub dyplomy ukoticzenia szkoly;
5) przedloLry6 dokumenty potwierdzajqce kwalifikacjg zawodowe;



6) zapozna| sig zregulaminem pracy i inshukcjami obowi4zuj4cymi na stanowisku pracy;
7) odbywa6 przeszkolenie w zakresie bezpieczefstwa i higieny praoy oraz przepis6w

przeciwpoZarowych;
8) zaznajomi6 sig z zakresem czynno6ci;

2. Dokumenty wymienione w ust 1 pkt 3 - 5 przedklada pracownik w kopiach, kt6re zlohone zostajq
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sig pracodawcy do wgl4du.
3.Ikhdy pracownik, kt6rego stosunek pracy wygasa lub ulega rcnwiqzanht, zobowiqzanyjest do:

l) przekazania dokument|w ze swojego stanowiska pracownikowi przejmuj4cemu jego zakres
obowi4zk6w lub pracownikowi wskazanemu przez przeNoZonego;

2) zwr6cenia pracodawcy przekazanego do uZytkowania sprzgtu ivzqdzef;
3) zwr6cenia pracodawcy narzgdzi i material6w oraz odzieLry roboczej i ochronnej;
4) rozliczenia sig z pracodawc4 z pobranych zaliczekipoiryczek,

$ 11. Do obowi4zk6w pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczymnalefi dodatkowo:
l) zloilenie o6wiadczenia o prowadzenht dzialalnoSci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia

zatrudnienia, podjgcia dzialalno6ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;
2) zloilenie naLqdanie Burmistrza Miasta Kola o6wiadczenia o stanie maj4tkowym.

2. W przypadku niezlo2enia w terminie o6wiadczenia o prowadzenir dzialalno6ci gospodarczej, na
pracownikq o kt6rym mowa w ust. 1 jest nakladana kara upomnienia lub nagany.

$ 12. Stosunki pracy pracownik6w samorz4dowych ulegaj4 rcrwiqzanit na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorz4dowych i kodeksie pracy.

$ 13. 1. Do cig2kich naruszeri przezpracownika podstawowych obowi4zk6w pracowniczych nale2y:
1) stawianie sig do pracy po spo2yciu alkoholu lub 6rodk6w odurzaj4cych, atakLe spo2ywanie

alkoholu i przyjmowanie Srodk6w odurzaj4cych na terenie Urzgdu;
2) samowolne opuszczanie miejsca pracybezzgody bezpofredniego przeNoilonego;

3) nieusprawiedliwiona nieobecno66 w pracy przez okres tzechkolejnych dni lub wigcej dni bez
powiadomienia pracodawcy;

4) niewykonywanie przez pracownika poleceri slu2bowych;
5) zakl6cenie porz4dku i spokoju w miejscu pracy.

2.W razie uzasadnionego podejrzenia naruszeniaprzezpracownika obowi4zku trzefwoiici,przelohony
pracownika jest obowi4zany nie dopuScid go do pracy.

3. Pracownik, kt6ry kwestionuje decyzje przeNohonego, o kt6rej mowa w ust. 2 moile hqdal
przeprowadzenia badania stanu jego trze?woici ptzez uprawnione do tego organy. W razie
potwierdzenia tego stanu w wyniku badania, pracownik ponosi rwiqzane z tym ewentualne koszty.

$ 14. Pracownikowi przystuguje w szczeg6lnoSci prawo do:

1) wykonywania pracy w spos6b zgodny z umow4 o pracQ i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrz5rmywania wynagrodzenia zapracQ;

3) wypoczynku, stosownie do przepis6w o czasie pracy i urlopach wypocz5mkowych;
4) jednakowego i r6wnego traktowania przez pracodawca z t;l,t*l wypelnienia jednakowych

obowi4zk6w;
5) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentuj4cej pracownik6w;
6) wyst4pieniaraz w danym roku kalendarzorym)jeZeli pracownik zatrudniony byl co najmniej

przez okres szeSciu miesigcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang rodzaju umowy o pracA

na umowg o pracA na czas nieokre$lony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki
pracy;

7) uczestni czenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.



III. Czas pracy.

$ 15. 1. Czasem pracy jest czas,w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy wUrzgdzie
lub w innym miejscu przezuaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by6 przezpracownika w pelni wykorzystywany nawykonywanie obowi4zk6w
slu2bowych.

$ 16. 1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 - godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
orazco najmniej 35 - godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
2. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwi1zku z jego przejSciem na

inn4 zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek

moZe obejmowa6 mniejsz1liczbg godzin, nie moze by6 jednak kr6tszy ni224 godziny.
3. Pracownicy, kt6rych dobowy wymiar czasu pracy:

wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy;
jest dluZszy ni? 9 godzin - maj1 prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwaj4cej co najmniej
15 minut;
jest dluLszy niL 16 godzin - maj4 prawo do kolejnej przerry w pracy trwaj4cej co najmniej 15

minut. Przerwy zaliczane s4 do czasu pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiqzanychz obstug4 monitor6w ekranowych maj4 prawo

do 5 minutowej przerwy po ka2dej godzinie pelnej pracy przy obsludze monitora.

S 17. 1. Czas pracy pracownika nie moZe przefuoczyl 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin

w 5 - dniowym tygodniu pracy w przyj7tym 2 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownicy administracyjni Urzgdu Miejskiego w Kole wykonuj4 pracg w godz.7 .30 - 15.30.

3. W uzasadnionych pr4rpadkach kierownik Urzgdu mo2e ustali6 inny rczklad czasu pracy

w poszczeg6lnych dniach tygodnia oraz godziny rozpoczgcia i zakohczenia pracy przy zachowaniu

zasady 5 - dniowego tygodnia pracy, okre5lonego na dowolne dni pracy.

4. Za praca w sobotg pracownik Urzgdu Stanu Cywilnego wykonuj4cy czynno$ci zwiqzane

zuroczystym zawarciem maNhefistwa, otrzymuje dzieri wolny w okresie rozliczeniowym.
5. Czas pracy Struhnika Stra2y Miejskiej powinien byd ustalony w spos6b pozvralajqcy na

wykonywanie obowiqzk6w pracowniczych w ramach przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5 -
dniowym tygodniu pracy w 4 miesigcznym okresie rozliczenia. Pracownicy Sha2y Miejskiej
z zastrzeLeniem ust. 5 i ust. 6 wykonuj4 pracQ w systemie r6wnowa2nym w trybie zmianowym
od godziny 7.30 do godziny 22:00, zgodnie zprzyjgtym harmonogramem pracy od poniedzialku do

soboty.
1) I zmian: 7.30 - 15.30

2) lI zmian: 14.00 - 22.00

Szczeg6Nowy grafik stu2b jest opracowywany przez Komendanta Strairy Miejskiej, Komendant Sha2y

Miejskiej mo2e ustali6 inny rozklad czasu pracy w poszczeg6lnych dniach tygodnia oraz godziny
rozpoczgcia i zakohczenia dla wszystkich lub czgSci stra2nik6w.

6. Pracownicy Struiry Miejskiej zatrudnieni przy monitoringu wykonuj4 pracA w ruchu ci4gtym
w trybie zmianowym w przyjgtym 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

l) I zmiana: 6.00 - 14.00

2) II zmiana: 1,4.00 - 22.00

3) III zmian: 22.00 -6.00
Harmonogram czasu pracy dla pracownik6w monitoringu jest opracowywany przez Komendanta

Struly Miejskiej.
7. Pracownicy StraLy Miejskiej zatrudnieni w strefie platnego parkowania wykonuj4 pracg

w podstawowym systemie czasu pracy od poniedzialku do pi4tku od 8:00 do 17:00 w przyjgtym 4
miesigcznym okresie rozliczeniowym. Szczeg6lowy harmonogram pracy jest opracowywafiy przez

Komendanta Strairy Miejskiej. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w strukturze organizacyjnej
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Strazy Miejskiej w Kole w ci4gu doby przysluguje prawo do 30 minutowej przerry zaliczanej do

czasu pracy.

8. Pracownicy obsfugi (sprz1taczki) rcalizuj4 swoje czynno6ci w poszczeg6lnych budynkach Urzgdu
w godz. 12.00 - 21.00 w przyjgtym 2 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
9. Pracownicy obslugi (goflcy) pracuj4 w podstawowym systemie czasu pracy.
10. Harmonogram czasu pracy dla pracownik6w obsfugi jest opracowywarry przez Naczelnika
Wydzialuzgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Kole.
11. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy 22.00 - 6.00.
12. Pracownikowi wykonuj4cemu pracg w porze nocnej przysluguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdqt godzing pracy w porze nocnej w wysokofici 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie fizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1518 $ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1.974 r. Kodeks pracy. Pracownik, kt6rego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie
co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub kt6rego co najmniej V4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na porg nocnQ, jest pracuj4cym w nocy.

$ 18. Przez pracg w niedzielg lub Swigto twuha sig pracg wykonywan4 pomigdzy godzin4 6.00 w tym
dniu, a godzin4 6.00 dnia nastgpnego.

$ 19. Czas pracy pracownik6w niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.U. z 2023 r.
poz. 100 zezm.).

$ 20. Czas pracy radc6w prawnych, reguluje ustawa o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 r.
(Dz.U. z 2022 r. poz.ll66).

$ 21. Pracodawca mo2e w uzasadnionych przypadkach dokona6 niezbgdnych odstgpstw od rozkladu
czasu pracy okreSlonego w $ 17 wobec poszczeg6lnych pracownik6w lub grup pracownik6w albo
ustali6 dla nich indywidualny rozklad czasu pracy.

S 22. t. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowipany zapewnid inny dzieri
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mo2liwe, do korica
okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownik Swiadczy praca w $wigto winien otrrymad inny dzieri wolny od pracy do korica
danego okresu rozliczeniowego.
3. Za prac7 w dzieri wolny od pracy wynikaj4cy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy naleiry

udzielid pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego okresu rozliczeniowego.

$ 23. Praca wykonywana ponad obowi4zuj4ce pracownika normy czasu pracy, a tak2e praca

wykonywana ponad przedtaLony dobowy wymiar czasu pracy wynikaj4cy z obowi4zuj4cego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi pracA w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest

dopuszczalnaw razie:
1) koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcie awarii,
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

S 24. 1. Pracownikowizapraca wykonywan4 na polecenieprzeloLonego w godzinach nadliczbowych
przysluguje, wedfug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym w5rmiarze, z tW
2e wolny czas, na wniosek pracownika, mohe byd udzielony w okresie bezpoSrednio poprzedzaj4cym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakofczeniu.
2. Maksymalna liczba nadgodzin w roku kalendarzowym ze wzglgdu na szczeg6lne potrzeby
pracodawcy nie mo2e przekroczyf:

1) wprzypadkuos6b, kt6rymprzysluguje20 dniurlopuwypoczynkowego-384 godziny,



2) w przypadku os6b, kt6rym przystuguje 26 dni urlopu wypoczynkowego - 376 godzin.

3. Polecenia, o kt6rym mowa w ust. 1 przechowywane sA na stanowisku ds. kadr.

4. Wyplata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust. I odbywa sig do korica okresu

rozliczeniowego nastgpujQcego po okresie wystqpienia pracy w godzinaoh nadliozbowych.

5. Wz6r polecenia sluZbowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych stanowi

zaNqczniknr 2 do niniejszego regulaminu.

$ 25.l.Pracownik wychowuj4cy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku Lycia, mohe zloiry|
pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej

organizacji pracy.

2. Za elastycznq organizacjg pracy uwuZa sig pracg zdaln4, system przerywanego czasu pracy, system

skr6conego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozl<Nad

czasu pracy oruzobniLenie wymiaru czasu pracy.

3. Wniosek sklada sig w terminie nie kr6tszym niL 2l dni przed planowanym rozpoczgciem

korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wz6r wniosku stanowi zal4cznik nr 3 do regulaminu.
4. Pracodawcarczpatruje wniosek uwzglgdniaj4c potuzeby pracownika, w tym termin orazprzyczyng
koniecznoSci korzystania z elastycznej organizacji pracy, atakhe potrzeby i moZliwoSci pracodawcy,

w tym konieczno66 zapewnienia normalnego toku pracy, organizacjg pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika, a nastgpnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku o uwzglgdnieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku
albo o innym moZliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, ni2 wskazany we
wniosku.
5. Pracownik korzystaj4cy z elastycznej organizacji pracy mo2e w kaildym czasie zloiry| wniosek

w postaci papierowej lub elektronicznej o powr6t do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia

to zmiana okoliczno$ci bgdqca podstawq do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji
pracy. Pracodawca moZe w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzglgdni6 wniosek albo

odm6wi6 i poinformowa6 pracownika o przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku albo

o moZliwym terminie powrotu do pracy. Wz6r wniosku stanowi zalqczniknr 4 do regulaminu.

lV. Porz4dek pracy

$ 26. 1. Ewidencjg obecnoSci pracownik6w oraz ewidencjg czasu pracy prowadzi sig w Urzgdzie

w formie zapisu elektronicznego za pomoce rejestratora czasu pracy (RCP). Ewidencjonowanie

obecno6ci oruz czasu pracy za pomoc4 RCP obejmuje wszystkich pracownik6w z zasttzeLeniem

ust. 2 niniejszego paragrafu.

2. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Radca Prawny, kierowcy, dorgczyciele i pracownicy

targowicy potwierdzaj4 swoj4 obecno66 na liScie obecnoSci. Ewidencja czasu pracy dla tych os6b jest

prowadzona odrgcznie.

3. Kuzdy z pracownik6w zobowiqzanyclt do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu

pracy ofizymuje indywidualn4 (spersonalizowan4) plastikow4 kartg, stu24c4 do rejestrowania czasu

pracy. Pracownicy s4 zobowiqzani dbad o karty i nie naru2a6 ich na zniszczenie. Fakt zgubienia karty
pracownik jest zobowiqzany zglosi6 niezwlocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisku

ds. kadr. W takim przypadku pracownikowi jest wydawana nowa karta.

4. Kahdy pracownik zobowiqzany do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czaslu pracy,

ozfiaczakahdorazowo swoje przyj6cie do pracy, wyjScie zpracy, wyjScie w sprawach sluZbowych

oraz wyj$cie w sprawach prywatnych poprzezi

1) wybranie wlaSciwej opcji na klawiaturze rejestratora czasu pracy (zgodnie z opisem,

umieszczonym obok urz4dzenia),

2) zbliLenie kaffy do czytnika,



5. Je2eli pracownik w danym dniu wykonuje czynnoSci sfu2bowe w terenie przed przyjSciem
do pracy, po ich zakoflczeniu przychodzi do pracy, dokonuje oznaczeniawejScia do pracy i od razu
z$asza fakt p6Zniejszego przyj6cia do pracy w mi4zkt z wykonywaniem cz5mno$ci slu2bowych
swojemu bezpo$redniemu przelo2onemu, kt6ry przekanrje tg informacjg pracownikowi
zahudnionemu na stanowisku ds. kadr.

6. W przypadku, w kt6rym wyjScie sluzbowe wyozerpuje wymiar czasu pracy danego dnia,
pracownik dokonuje oznaczenia,,wyjScie sfuZbowe". W tym dniu nie dokonuje ju? odznaczenia
wyj6cia z pracy, ale zglasza fakt wczeSniejszego wyjScia z pracy w zwi4z,ku z wykonywaniem
czynno6ci sfu2bowych swojemu bezpoSredniemu przelo2onemu, kt6ry przekaz$e tg informacjg
pracownikowi zakudnionemu na stanowisku ds. kadr.

7. Pracownik odpracowuj4c avolnienie od pracy w danym dniu odbija plastikow4 kart4 wyj$cie po

zakoriczonym czasie odpracowania.

8. Zaklada sig, 2e nie oznaczenie wej6cia do pracy za pomoc4 RCP przez pracownika oznacza jego

nieobecno66.

9. W przypadku gdy pracownik, pomimo wej$cia do pracy, nie uZyje karly, jest zobowiqzany

niea wNocznie zglosi6 niniejszy fakt swojemu bezpoSredniemu przelo2onemu (wraz
z usprawiedliwieniem), kt6ry przekazvje tg informacjg pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku

ds. kadr.

10.W przypadku gdy pracownik nie u2yje karty do oznaczenia wyjScia zpracy, zg)asza niniejszy fakt
wyznaczonemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr niezvtNocznie, nie p62niej niZ do

kofca dnia nastgpnego.

ll.Bezpo6redniprzelohony pracownika w przypadkach, o kt6rych mowa w ustgpie 9 i 10, potwierdza
pisemnie wg wzoru, stanowi4cego zaNqcznik nr 5 do niniejszego regulaminu, obecno66 pracownika
ijego czas pracy.

I2.Zgloszenia, o kt6rych mowa w ust. 9 i 10, s4 ewidencjonowane pisemnie przez pracownika

zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, na kartach wg wzoru, stanowi4cego zaNqcznik nr 6 do

niniejszego regulaminu.

13.W przypadkach o kt6rych mowa w ust. 8 i 9, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr

b4ditinny upowaZniony pracownik dokonuje odpowiedniej zmiany w systemie ewidencji czasu pracy.

l4.Bezpofredni przeloZony pracownika przeprowadzabieilqce kontrole czasu pracy.

l5.Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku

ds. kadr.

l6.Pracodawca prowadzi odrgbnie dla ka2dego pracownika kartg ewidencji czasu pracy,

w kt6rej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnoSci w pracy.

lT.Wyjazdy slu2bowe (pozawyjazdami miejscowymi) odbywaj4 sig na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacj i) podpisanego przez

1) Zastgpcg Burmistrza, a w prrpadku jego nieobecnoSci Sekretarz w odniesieniu do

Burmistrza,
2) Burmistrza lub Zastgpc7 Burmistrza lub Sekretarza w odniesieniu do wszystkich

pozostatych pracownik6w.

S 27. 1. Pracownik nie mo2e w czasie godzin pracy wychodzi| z budynku Urzgdu bez zgody

bezpoSredniego przeloLonego (nie dotyczy komunikacji migdzy budynkami Urzgdu).
2. Pracownik opuszczaj4cy swoje miejsce pracy w celt zaNatv,rienia spraw sluZbowych, powinien
zglosi6 ten fakt swemu bezpodredniemu przelohonemu albo wsp6lpracownikowi.

$ 28. Po zakohczonej pracy kahdy pracownik obowi4zany jest uporz4dkowad swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy| powierzone mu pieczgci e, narzjdzia, sprzgt i dokumenty.



$ 29. Pracownik opuszczaj4cy pomieszczeniapracy jako ostatni zobowi4zanyjest do:

I ) zabezpieczenia stanowiska pracy;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich wzqdzah elektrycznych, gazowych

i wodoci4golvych;

3) zamknigcia okien i &nd;
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w kt6rym pracuje, zgodnie z zasadami przyjgtymi

wUrzgdzie.

$ 30. 1. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moZe nast4pi6

w uzasadnionychprzypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

2. Na terenie Urzgdu poza normalnymi godzinami praoy mogq przebywa6: Burmistrz, Zastgpca

Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydzial6w oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

samodzielnych.

$ 31. 1. Pracodawca jest zobowiqzany prowadzil ewidencjg czasu pracy pracownika.

2. Ewidencjg o kt6rej mowa w ust. 1 udostgpnia sig pracownikowi na jego 24danie.

V. NieobecnoSd i inne zrvolnienia od pracy.

$ 32. 1. Pracownik powinien nprzedza6 pracodawcQ o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnoSci w pracy, jeLeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z g6ry wiadoma lub moZliwa do

przewidzenia.

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemoZliwiaj4cych stawienie sig w pracy, pracownik jest obowiqzany

niezwlocznie zawiadomid pracodawcA o przyczynie swojej nieobecno6ci i przewidywanym okresie jej

trwania, nie p6Zniej jednak ni2 w drugim dniu nieobecno6ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik

dokonuje osobiScie htb przez inn4 osobg, telefonicznielub za poSrednictwem innego Srodka l4czno6ci

albo drog4 pocztowq, przy czym za datg zawiadomieniatwaZa sig wtedy datg stempla pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 mohe by6 usprawiedliwione szczeg6lnymi

okoliczno$ciami uniemoZliwiaj4cymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowi4zku

wskutek jego oblo2nej choroby polqczonej z brakiem lub nieobecno6ci4 domownik6w albo innym

zdarzeniem losowym.

4, Pracownik jest obowiqzany usprawiedliwi6 nieobecno66lub sp6Znienie sig do pracy.

$ 33. 1. Pracodawca jest zobowiqzany zwolnil pracownika od pracy, jeZeli obowi1zek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepis6w wykonawczych Kodeksu pracy albo z innych przepis6w prawa.

2. Zwolnieh od pracy udzielajq:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - Burmistrz lub Zastgpca

Burmistrza lub Sekretarz;

2) pozostalym pracownikom - Naczelnicy wla$ciwych kom6rek organizacyjnych Urzgdu oraz

Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

S 34. 1. Pracownik mo2e by6 zrvolniony od pracy przez bezpo6redniego ptzelohonego na czas

niezbgdny dla zaNatwienia wlasnej sprawy osobistej.

2. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie, chyba 2e pracownik

odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wz6r

karly zwolnienia od pracy stanowizaN1cznknr 7 do niniejszego regulaminu.

$ 35. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:
1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

malhonkapracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;



2) I dziei - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brat4
teSciowej, te6cia, babki, dziadka, atakhe innej osoby pozostaj4cej na ufizymaniu pracownika
lub podjego bezpodredni4 opiek4.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. I udzielone s4 w dniach nastgpuj4cych po zdarzeniu
uzasadniajqcych ich udzielenie, ewentualnie w dniu wyst4pienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowi4zany jest przedstawid odpis
skr6conego aktu stanu cywilnego, dotyczqcy zdarzeniauzasadniaj4cego udzielenie zwolnienia.

S 36. 1. Pracownikowi wychowuj4cemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysfuguje
w ci4gu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.
2. Uprawnienie, o kt6rym mowa w ust. I przystuguje r6wnie2 pracownikowi (ojcu lub opiekunowi
dziecka), ztym,2e jeLeli oboje rodzice lub opiekunowie s4 zatrudnieni, z uprawnieniem do zrvolnienia
od pracy moLekorzysta6 jedno z nich.
3. Pracownicy maj4cy na wychowaniu dziecko do lat 14 obowi4zani s4 do z\oilenia we wlaSciwej
kom6roe oSwiadczenia o zarr.iarze lub braku zamiaru korzystania w roku kalendarzowym
z uprawnieniq o kt6rym mowa w ust. 1.

$ 37. l.Pracownikowi przysluguje w ci4gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania sity wyZszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorob4 lub wypadkiem,
jeLeli niezbgdna jest natychmiastowa obecno$6 pracownika. Zwolnienie przysluguje w w5rmiarze 2 dni
albo 16 godzin zzachowaniem prawa do wynagrodzeniaw wysokoSci polowy wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa
w ust.l decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlohonym
w danym roku kalendarzowym.
3.Wniosek mo2e by6 zgloszony przez pracownika najp6iniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zaNqcmik nr 8 do regulaminu.
4. Zwolnienie od pracy, o kt6rym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zahudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepehr4 godzing zrrrolnienia od pracy zaotrqgla sig w 9619 do pekrej godziny.
5. Przepis ust.l w zakresie zvrolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sig

odpowiednio do pracownika, dla kt6rego dobowa nolma czasu pracy, wynikaj4ca z odrgbnych
przepis6w, jest nizsza niz 8 godzin.

S 38.1. Pracownikowi przysluguje w ci4gu roku kalendarzowego urlop opieku6czy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgd4cej czlonkiem rodziny lub zamieszkuj4cej
w tym samym gospodarstwie domowym, kt6ra wymaga opieki lub wsparcia zpowaLnych wzglgd6w
medycznych, w wymiarze 5 dni. Zaczlor*arodziny uwaha sig syna, c6rkg, matkg, ojca lub mal2onka.
2. Urlopu udziela sig w dni, kt6re s4 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiqzuj4cym go

rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika zNoLony w terminie nie kr6tszym ni? 1 dzieh przed
rozpoczgciem korzystaniaztego urlopu. Wz6r wniosku o udzielenie urlopu, stanowi zalqcznik nr 9 do
regulaminu.
3.Okres urlopu opiekuriczego wlicza sig do okresu zatrudnienia, od kt6rego zaleLq uprawnienia
pracownicze.
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VI. Urlop wypoczynkowy

$ 39. 1. Pracownik ma praw do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedfug zasad okreSlonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moZe zrzec sig prawa do

urlopu.
2. Urlopy wypoczynkowe powinny by6 udzielane zgodnie zplarem urlop6w.
3.Plan urlop6w ustala sig bior4c pod uwagg wnioski pracownik6w i potrzeby wynikajqce z
konieczno6ci zapewnienia sprawnej pracy Urzgdu.

4. Urlopy udzielane s4 w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowane prizez

pracodawcg.

5. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie,jakie by otrzymaN, gdyby w tym czasie

pracowal.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowi4zek udzieli6
pracownikowi najp62niej do korica trzeciego kwartafu nastgpnego roku kalendarzowego.

7. Urlop mo2e byd na wniosek pracownika podzielony na czg6ci. Co najmniej jedna czg56 urlopu
powinna obejmowa6 nie mniej ni? 14 dni kalendarzowych, do kt6rych zaliczamy opr6cz dni
korzystania z urlopu r6wnieZ dni wolne od pracy przypadaj4ce przed, w trakcie i po zakoriczeniu

korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.
8. Wykorzystanie urlopt przez pracownika powinno nast4pi6 w roku kalendarzowym, w kt6rym
pracownik nabyl do niego prawo, poza cztercma dniami (tzw. urlopu na hqdanie).

$ 40. 1. Kuzdy pracownik przed rczpoczgciem urlopu winien zloiry! wniosek o urlop wedfug wzoru
stanowiqcego zaNqczniknr 10 do niniejszego regulaminu.
2. Wniosek, o kt6rym mowa w ust. I po podpisanir przez osoby upowa2nione pracownik sklada na

stanowisku ds. kadr.

$ 41. l. Pracownik moZe wykorzystad cztery dni urlopu na Lqdanie w terminie przez siebie

wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na Z4danie, o kt6rym mowa w ust. 1 pracownik zglasza Zqdanie

udzielenia urlopu najp62niej w dniu rozpoczgcia urlopu bezpoSrednieml przeloilonemu w godzinach

pracy urzgdu.
3. Przesunigcie terminu urlopu moZe nast4pi6 na wniosek pracownikazazgodqprzetohonego.

4.leheli pracownik nie moZe rczpoczql urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej
nieobecno$ci w pracy, aw szczeg6lno$ci z powodu:

1) choroby powoduj4cej czasow4 niezdolnoSd do pracy;

2) odosobnieniaw zwiqzku z chorob4 zakaflnq;

3) powolaniana lwiczenia wojskowe albo naprzeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy;
4) urlopu macierzyriskiego, pracodawca jest obowi4zany udzieli6 urlopu w terminie p6Lniejszym.

5. Na wniosek pracownicy naleay udzielii jej urlopu wypoczynkowego bezpoSrednio po urlopie
macierzyfskim.

$ 42. 1. Przesunigcie terminu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawoy,
je2eli nieobecno6i pracownika spowodowalaby powa1ne zakl6ceniaw toku pracy.

2. Pracownik moZe by6 odwolany z urlopu przez pracodawcg, je2eli jego obecno$ci w pracy

wymagaj4 okolicznoSci nieprzewidziane w chwili rozpoczyraania urlopu.
3. Pracodawca jest obowi4zany pokry6 koszty poniesione przez pracownika zwiqzane bezpo6rednio

z odwolaniem go z urlopu.

$ 43. l Pracownikowi, na pisemny wniosek, mo2e by6 udzielony urlop bezplatny. Z pisemnym

wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wyst4pi6 co najmniej 7 dni przed

wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
2. Wniosek powinien zawieral propozycjg czasu trwania urlopu bezplatnego.

3. W razie p6Zniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moZe byd udzielony w terminie
wskazanym przezpracownika, je2eli jest to spowodowane szczeg6lnymi sytuacjami 2ryciowymi.



VII. Ochrona wynagrodzenia z prace

$ 44. l. Wyplatawynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przezpracownika rachunekplatniczy,
chyba 2e pracownikzloirylw postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplatg wynagrodzenia
do r4k wlasnych.
2. Wynagrodzenie zapracA wyplacane jest pracownikowi raz w miesi4cu. Wynagrodzenie wyplaca sig
z dofu 27 kaidego miesi4ca, nie p62niej jednak ni?na trzy dni robocze przed zakortczeniem miesi4ca.
Je2eli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypNaca sig w dniu poprzedzal1cym. W uzasadnionych przypadkach za zgod1 pracodawcy wyplata
wynagrodze nia zaplacg mo2e nast4pi6 w terminie wczeSniejszym.

3. Zaklad pracy, na Lqdanie pracownika, jest obowiqzany udostgpnid do wgl4du dokumenty, na
podstawie kt6rych obliczone zostalo wynagrodzenie.

VIII. Prace wzbronione

$ 45. 1. Nie wolno zatrudnial kobiet w ciqfi i kobiet karmi4cych dziecko piersi4 przy pracach
szczeg6lnie uci4zliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla ich zdrowia, mog4cych miei
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg ciqiry hft karmienie piersi4.

2. Pracownicy w ciqiry nie wolno zatrudni9 w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takhe bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy, ani zatrudnia6 w systemie przerywanego
czasu pracy.

3. Pracownika opiekuj4cego sig sig dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia6 w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak r6wnie2 delegowa6 poza stale miejsce
pracy, anizatrudnia6 w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Kobiet w ciqty oraz, bez ich zgody, pracownik6w samorz4dowych sprawuj4cych pieczg nad
osobami wymagaj4cymi stalej opieki lub opiekuj4cych sig dziefimi w wieku do o$miu lat nie wolno
zatradniad w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swigta.

5. Nie wolno zatrudnil mlodocianych, kt6rzy nie ukoriczyli 15 lat, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawieraj4cych Wkazy prac wzbronionych mlodocianym.
6. Pracownica zatrudniona powy2ej 6 godzin dziennie, karmi4ce dziecko piersi4, ma prawo do dw6ch
p6lgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi4ca piersi4 wigcej ni2
jedno dziecko ma prawo do dw6ch przerw w pracy, po 45 minut kaLda. Przerwy na karmienie mogg
by6 na wniosek pracownicy udzielane N4cznie,takhe przed rozpoczgciem lub zakoriczeniem pracy.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas k46tszy niL 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przysfuguj4. Jeheli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna
przerwana karmienie.

IX. Bezpieczefstwo i higiena pracy

$ 46. Pracodawca i pracownicy zobowiqzani s4 do Scislego przestrzegania przepis6w i zasad
bezpieczeistwa i higieny pracy oruz przepis6w o ochronie przeciwpoZarowej.

S 47. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoS6 zastarbezpieczeristwa i higieny pracy w zakladzie.
2. Pracodawca jest obowiqzaay chroni6 zdrowie i ficie pracownik6w poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy.

3. w szczeg6lno6ci pracodawca jest obowi4zany:
1) organizowa| pracg w spos6b zapevtniajqcybezpieczne i higieniczne warunki pracy;'

2) zapewni6 przestrzeganie w zakladzie pracy przepis6w oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy:,

3) wydawa6 polecenia usunigcia uchybieri w tym zakresie;
4) kontrolowa6 wykonania tych polecefi;
5) zagwarantowa6 profilaktycznq ochrong zdrowia;
6) przeszkoli6 pracownik6w w zakresi" Onrt 
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7) zapewniewykonanie nakaz6w, wyst4pieri, decyzji izarzqdzenwydanych przezorgannadzoru

nad warunkami pracy;

8) organizowa6 stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

$ 48. l. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.
2. Pracodawca obowiqzany jest kierowa6 pracownik6w na kontrolne i okresowe badania lekarskie

zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by6 przeszkolony w zakresie znajomoSci przepis6w bhp, ochrony
przeciwpoilarowej, dotycz1cych zagroileh zawodowych oruz poinformowany o ryzyku zawodowym,

kt6re wiE2e sig z wykonywanqpracq.
4. Pracownik jest obowiqzany potwierdzi6 na piSmie znajomoS6 przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa

i higieny pracy.

$ 49. Przestrzeganie przepis6w izasadbhp jest podstawowym obowi4zkiem kaZdego pracownika.

W szczeg6lno6ci pracownik zobowi4zany jest:

1) przestrzegal przepis6w i zasad bhp, brad tdzial^ w szkoleniach i instruktaZach z tego zakresu

oraz poddawai sig wymaganym egzaminom sprawdzaj4cym;

2) wykonywad prac7 zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegad wydanych w tym
zakresie zarzqdzefi i wskazari przeNoZonych;

3) dba6 o nale?fi stan maszyn, urzqdzafi, narzgdzi i sprzgtu oraz o Nad i porzqdek w miejscu
pracy;

4) tr|ywad przydzielonej mu odzieLy i obuwia roboczego oraz 6rodk6w ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa6 sig badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim;

6) wsp6ldziala6 z pracodawc4 i przeNoLonymi w wypelnianiu obowi4zk6w dotyczqcych

bezpieczeristwa i higieny pracy.

$ 50. 1. Pracownikom wyplaca sig corocznie ekwiwalent za materialy biurowe, kt6rych obowi4zek

dostarczenia spoczywa na pracodawcy, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku

kalendarzowym.
2. Pracownikom przydzielana jest nieodplatna odzieL, sprzgt ochrony osobistej oraz obuwie robocze

zabezpieczajqce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnik6w

wystgpuj4cych w Srodowisku pracy.

3. Wykaz Srodk6w indywidualnych oruz zasady ich przyznawania okre$la zalqcznik nr 11 do

niniejszego regulaminu.
4. Ekwiwalent nie przysluguje za okresy, w kt6rych pracownik przebywal na urlopie: bezplatnym,
macierzyriskim, wychowawczp,6wiadczeniu rehabilitacyjnym, a takhe w sytuacji nie Swiadczenia
przaz pracownika praoy w okresie wypowiedzenia umowy o praca. Ekwiwalent jest pomniejszony
proporcjonalnie pracownikowi przebyvvajqcemu na zwolnieniu lekarskim trwaj4cym nieprzerwanie

dlahej niZ 30 dni kalendarzowe.

5. Ekwiwalent wyplacany jest z dolu w terminie do 15 grudnia roku bud2etowego, w kt6rym jest

naliczany, na podstawie imiennej listy sporz4dzanej przezWydziaN Oryanizacyjno - Administracyjny.

Wyplata nastgpuje na rachunek osobisty pracownika, chyba 2e pracownik zNoiry pisemny wniosek

o wyplatg ekwiwalentu do rqk wlasnych.
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D( OdpowiedzialnoSd porz4dkowa i dyscyplinarna pracownik6w samorz4dowych

$ 51. 1. Za nieprzestzeganie przez pracownika ustalonej organizaoji i porzEdku w procesie pracy,
przepis6w bhp oraz przepis6w prz*iwpoharcwych, a takile przyjgtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno6ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno6ci w pracy pracodawca mo2e
stosowa6:

1) karg upomnienia;
2) kargnagany.

2. Zanieprzestrzeganie przezpracownika przepis6w bhp, przeciwpo2arowych, opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia, przybycia do pracy w stanie nietrzetwofici lub spo2ywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca mo2e zastosowa6 r6wnieLkary pienigzn4.

3. Kara moZe byd zastosowana tylko po uprzednim wysfuchaniu pracownika. Pracodawcazawiadarnia
o t1nn pracownika na pi6mie. Odpis pisma o ukaraniu sklada sig do akt osobowych pracownika.
4.leheli zastosowanie kary nast4pilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik mo2e w ci4gu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$6 sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca 

x. Nagrody i wyr62nienia

$ 52 Pracownikom, kt6rzy wzorowo wypelniaj4 swoje obowi1zki, przejawiaj4 inicjatywg i podnosz4
jako66 Swiadczonych uslug, pracodawca przyznaje nagrody i wyr62nienia w formie:

1) nagr6d pienig2nych;

2) nagr6d rzeczov,rych;
3) pochwal na pi6mie;

4) dyplom6w uznania;
5) awans6w zawodowych.

XI. Postanowienia kofcowe

S 53. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig odpowiednio przepisy:

1) ustawy o pracownikach samorz4dowych;
2) Kodeksu pracy.

S 54. 1. Regulamin pracy zostal uzgodniony zzakladovrymi organizacjamizwiqzkolvymi.
2. Regulamin pracy wchodzi w 2rycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomo$ci
pracownikom.
3. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre6lony.

4. Regulamin mo2e byl przez pracodawcg zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co jego
ustanowieni e lub przez ustanowienie nowego regulaminu.

5. Wszystki e aniany regulam inu dokonywane b gdq w formie zar zqdzenia.

6. Prryjgcie do wiadomo6ci i stosowania postanowieri regulaminu pracy pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.
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Zalqczniki do Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Kole

Zalqczniknr l,
Wz6r idenbrfikatora.

ZaNqczniknr2.
Wz6r polecenia slu2bowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych.

Zal4czniknrS,
Wz6r wniosku o elastycznqorganizacjg pracy.

Zalqczniknr 4.

Wz6r wniosku o powr6t do poprzedniej organizacji pracy.

ZaN4czniknr 5.

Wz6r potwierdzenia obecno6ci pracownika i jego czas pracy.

Zal1czniknr 6.

Wz6r rejestru zgloszeh.

ZalqczniknrT.
Wzorkafi zwolnienia od pracy.

ZalqczniknrS.
Wz6r wniosku o urlop zwiqzany z siNawyLszq.

Zal4czniknr9.
Wz6r wniosku o urlop opiekuriczy.

Zalqczniknr 10.

Wz6r wniosku o urlop.

Zal4czniknr 11.

Wykaz$rodk6windywidualnychoruzzasadyichprzyznawania.
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Zalqczniknt I

wz6R

lmiq iNAZWISKO

Urzqd Miejski
w Kole STANOWISKO

16
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Zal4czniknr 2

Wz6r

Polecenie sluZbowe
Kolo,...

Polecam Pani/u

wykonanie pracy polegaj4cej na:

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu:

*Wyralam zgodglnie wyrazam zgody/na przebywanie w budynku przy ul.

poza godztnami pracy Urzgdu.

(podpis i pieozg6 Burmistrz Miasta Kola lub osoby upowa2nionej)
*niepotrzebne skeSli6

Kolo, ......

OSwiadczenie pracownika
imig inazwisko

wydzial/ samodzielne stanowisko

Swiadoma/y odpowiedzialno6ci z art.233 K.K. oSwiadczam,ze w dniu:

od godziny do godziny... ...co stanowi lqcznie

Swiadczylam/$wiadczylem I * prac7 w ramach pracy w godzinach nadliczbowych:

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

data i czytelny podpis pracownika

Zatwierdzam'.
podpis przelo2onego

Zatwierdzam: ..............
(pieczgt i podpis Burmistrz Miasta Kola lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreSli6
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Zalqczniknr3

Wz6r

Kolo,
(imi9 i nazwisko) (data)

(wydzial/ samodzielne stanowisko)

WNIOSEK O ELASTYCZNA ORGAr\\ZACJn pRACy

Na podstawie art. 1881 Kodeksu Pracy ze wzglgdu na wychowywanie dziecka do 8 roku Zycia wnoszg

o zastosowanie wobec mnie elastycznej organizacji pracy:

- imie i nazwisko dziecka orazdata jego urodzenia

- przyczynakonieczno6ci skorzystania z elastycznej organizacji pracy.

-wokresieod ... ...... do

w iloSci .... dni

- rcdzaj elastycznej oryanizacji pracy: system przerywanego czasu pracy, system skr6conego tygodnia

pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozkNad czasu pracy oraz

obni2enie wymiaru czasu pracy *.

(podpis i pieczg6 Burmistrza (podpis i pieczg6 Naczelnika) (podpis pracownika)
/ Zastgpcy Burmistrza/ Seketarza)

Pouczenie
Wniosek sklada sig w terminie nie kr6tszym, niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy. Pracownik korzystaj 1cy z elastycnrcj organizacji pracy, mo2e w kaZdym czasie

zlozy(, wniosek w postaci papierowej lub elekhoniczrej o powr6t do poprzedniej organizacji pracy przed

uplywem terminu wskazanego we wniosku o elastycm4 organizacjg pracy.

18
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Zal1czniknr 4

Wz6r

imig i nazwisko pracownika

zajmowane stanowisko

WI\IIOSEK
O POWRoT DO POPRZEDNIEJ ORGANIZACJI PRACY

W zwiqzkl zuzgodnieniem korzystania przeze mnie zelastycznej organizacji pracy

polegaj4cej na ............ w okresie od .................... do .., zwracam sig z wnioskiem

o umozliwienie mi powrotu do poprzedniej organizacji pracy (tj. ....................) poczqwszy od dnia

.. (tj. przed koricem uzgodnionego okresu) , zvwagi na .............

podpis pracownika

*Art. 1881 $ 6. Pracownikkorzystajqcy z elastycznej organizacji pracy, o kt1rej tnowctw art. l88t $ 1, mo2ew ka2dym

czasie zloiytd wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacii pracy przed
uplywem terminu, o h6rym mowa w art. 1881 $ j pkt i, Sdy uzasadnia to zmiana okoliczno{ci bgdqca podstanq do

korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy.
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Zalqczniknr 5

Wz6r

POTWIERDZENIE OBECNOSCI PRACOWNIKA I JEGO CZASU PRACY

kom6rka organizacvina Imig i nazwisko pracownika

Niniejszym potwierdzam obecnoSd w/w pracownika w dniu......... ... w pracy,

w godzinach od ....................do

20
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Zalqczniknr 6

Wz6r

REJESTR ZGI,OSZEN

Lp.
Data

z$oszenia

Imig i nazwisko
zg)aszaj4cego

/kom6rki
organizacyina

Czego dotyczy zgloszenie?

Podpis
przyjmujqcego

zgNoszenie

21



Zalqczniknr 7

Wz6r

Nazrvisko i Imig

Wydzial

Proszg o wyra2enie zgody na zwolnienie od pracy w godzinach:

w dniu

KART A ZWOLNIENIA OD PRACY

dnia

lqcznie

Zastgpstwo pelni p.

Rozliczenie karty zwolnienia od pracy

- odpracowanie* zwolnienia od pracy zdnia. .. w dniu.

w godzinach od 15.30 do....

- potrqcenie* wynagro dzenia za czas zwolnienia od pracy w dniu.
* (wybrane zaznaczyt)

Zwolnienie od pracy w danym dniu nalezy odpracowa6 zgodnie z okresem rozliczeniowym.

Potrqcenie wynagrodzenia za zwolnienie od pracy w danym miesiqcu nast4pi

z wynagrodzenia w kolejnym miesi4cu pracy, chyba, ze jest to ostatni miesi4c pracy danego

pracownika - wtedy potr4cenie wynagrodzenia nast4pi w bie24cym miesi4cu pracy.

Wyralarnzgodg na przebywanie pracownika w budynku prry ul.

poza godzinami pracy Urzgdu.

podpis Burmistrza/Zastgpcy Burmistrza/Seketarza podpis Naczelnika Wydzialu podpis pracownika

od dq



Wz6r

Zal4czniknr 8

Kolo,.
(data)(imig i nazwisko)

(wydzial/ samodzielne stanowisko)

WNIOSEK
o URLOP zwrAzANY zstf.{wYZSZ4

Proszg o udzielenie urlopu rwi4zanego z stNq WAszq w pilnych sprawach rodzinnych

spowodowanych chorob4* lub wypadkiem*, jeZeli niezbgdna jest natychmiastowa obecno66

pracownika, z zachowarriem za czas tego zwolnienia prawa do polowy wynagrodzenia (obliczanego,

jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy)

wokresieod ... .... do

w liczbie (dnUgodziny) .... dni. Zastgpstwo pelni p. ......

(podpis i pieczgd Burmistrza (podpis i pieczgd Naczelnika) (podpis pracownika)
/ Zastgpcy Burmistrza/ Sekretarza)

*niepotrzebne skreSlid
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Zalyczniknr 9

Wz6r

Kolo,.
(imig i nazwisko) (data)

(wydziall samodzielne stanowisko)

WNIOSEK O URLOP OPIETUNCZV

Proszg o udzielenie urlopu opiekuriczego celem zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

osobie bgd4cej krewnym (syn, c6rka, matka, ojciec lub malZonek) lub pozostaj4cej we wsp6lnym
gospodarstwie domowym, kt6ra wymaga opieki lub wsparcia z powailnych wzglgd6w medycznych,

bezzachowania prawa do wynagrodzeniazaczas tego urlopu:

- imig i nazwisko osoby objgtej opiek4 lub wsparciem bgd4cym krewnym lub

mal2onkiem

- adres zamieszkania... ...

w okresie od ... ... ... do

w liczbie .... dni. Zastgpstwo pelni p.

(podpis i pieczgdBurmistrza (podpis i pieczgdNaczelnika) (podpis pracownika)
/ Zastgpcy Burmistrza/ Seketarza)
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Zalqczniknr l0

Wz6r

Kolo,
(imig inazwisko) (data)

(wydzial/ samodzielne stanowisko)

WNIOSEK O URLOP

Proszg o udzielenie urlopu wypoczynkowego, okolicznoSciowego*, innego

w okresie od ... ..., ,.. do

w liczbie dni. Zastgpstwo pelni p. ... ..

(podpis i pieczg6 Burmistza
/ Zastgpoy Burmistrza/ Seketwza)

(podpis i pieczg6 Naczelnika) (podpis pracownika)

*niepotrzebne skreSli6

25

W



Zal4cznik nr 11

Wykaz Srodk6w indywidualnych oraz zasady ich przyznawania.

Tabela okreSlaj4ca stanowiska pracy na kt6rych powinny byd stosowane okre5lone Srodki
ochrony indywidualnej, odziei,y i obuwia roboczego oraz przewidziane okresy ich uirywalnoSci

Uwaga:
Powyasza tabela okeSla jednoczeSnie stanowiska pracy, za wyj4tkiem poz. 7, na kt6rych moZe byd uirywana
przez pracownik6w, za ich zgod4 wlasna odzieZ i obuwie robocze, spehriaj4ce wymagania bezpieczefstwa

i higieny pracy.

dla U u w Kole.

Lp. Stanowisko pracy
Zakres wyposaZenia :

R - odzie2 i obuwie robocze
O - ochrony indywidualne

Przewidywany okres u2ywalno5ci w
miesiqcach, w okresrch zimowych

(o.z)
i do zuivcia

I
Dozorca- woZny

( sprz4tajqcy teren wok6l
budynku )

1. R-czapkarobocza
2. R-ubranie robocze
3. R-trzewikirobocze
4. O-kurtkaocieplana
5. O-kurtkaprzeciwdeszczowa
6. O-butyfilcowo-gumowe
7. O-rgkawiceochronne
8. O - kamizelaostrzegawcza wg potrzeb

24
l8
l8

4 o,2.
( min. 36 do zuZycia )

3 o,2.
3 o.z.

do zu?ycia

2.
Kierowca

samochodu osobowego,
dostawczego

1. R- fartuch
2. O-rgkawiceochronne
3. O-butygumowe
4. O - kamizelkaocieplana

24
do zuLrycia
do zuLrycia

48

3. Robotnik gospodarczy

l. R- czapkarobocza
2. R-ubranierobocze
3. R-trzewikirobocze
4. O -kurtkaocieplana
5. O-butyfilcowo-gumowe
6. O - kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb
7. O-rgkawiceochronne
8. O-kamizelkaostrzegawczawgpolrzeb

24
12

24
4 o.2.
3 o.z.

dy2uma
do zrttlycia
do zuzycia

4. Sprz4taczka

l. R-fartuchroboczy
2. R - trzewiki profilaktyczne tekstylne
3. O-rgkawicegumowe
4 O- kamizelkaocienlana

36
t2

do zuZycia
4R

5 Pracownik archiwum R - farhrch rohoory 24

6.
Kierownik USC, jego

zastgpca,
osoba towarzysz4ca

R - str6j reprezentacyjny 24

7. Goniec

l. R-trzewikirobocze
2. O-kurtkaocieplana
3. O - plaszcz podgumowany przeciwdeszczowy
4. O - rgkawice ochronne ocieplane
5. R-czapkarobocza
6. Torba na ramig

t2
4 o.z,

48
24
24
36

8. Inkasent

7.
8.
9.
10.

11.

12.

R - trzewiki robocze
O - kurtka ocieplana
O - plaszcz podgumowany przeciwdeszczowy
O - rEkawice ochronne ocieplane
R - czapka robocza
Torba na ramig

t2
4 o.2.

48
24
24
36

9.
Straznik

Strazy Miejskiej
Umundurowanie wg obowiqzujqcych przepis6w w tym

zakesie Wedlug odrgbnych przepis6w

10.

Pracownik zatrudniony na
stanowisku wyposa2onym

w monitory ekanowe
Okulary korygujqce wzrok Minimum 4lata
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ZASADY
gospodarowania odziet4 i obuwiem roboczym i wyplacania ekruiwalentu

pracownikom ui.ywaj4cym wlasnej odzieiry i obuwia roboczego

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydzialu Srodk6w

ochrony indywidualnej oraz odzieLy i obuwia roboczego pod pozycjami 1 - 9 nabywaj4 prawo do

ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o pracg.

2. Okresy u2ytkowania odzieLy i obuwia roboczego liczy sig od dnia faktycznego wydania.

Po uplywie okresu uZytkowaniaprzechodz4 one na wlasno66 pracownika'

3. PrzydziaNy odzieLy i obuwia roboczego przyslugujq takhe pracownikom zatrudnionym

w niepelnym wymiarze czasu pracy, zWrfl,Ze okresy u4rtkowaniaprzedlaLa sig odpowiednio.

4. Pracownikowi przysluguje w zarrian za przydziaN odzieLy i obuwia roboczego ekwiwalent

pienig2ny, w razie gdy:

1) nie przydzielono mu przystuguj4cej odzieiry i obuwia,

2) odziez, i obuwie przydzielono mu w terminie p62niejszym aniheli termin nabycia prawa do

tego Swiadczenia,

3) za zgod4 pracodawcy u2ytkowal odziez i obuwie przez okres dluLszy od ustalonego okresu

u2ytkowania,
4) zatrudniony jest na stanowisku, kt6re znajduje sig w wykazie (tabeli) obejmuj4cym

stanowiska, na kt6rych moae byl ulywana przez pracownik6w, za ich zgodq wlasna odzie?

i obuwie robocze, spelniaj4ce wymagania bezpieczehstwa i higieny pracy.

5. Ekwiwalent, o kt6rym mowa w ust. 4 jest wyplacany z dola, za peNne miesi4ce, za okresy

w kt6rych przysluguje, w wysoko6ci uwzglgdniaj4cej aktualne ceny obuwi a i odzie|y roboczej.

6. Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadz1cy sprawy bezpieczedstwa i higieny pracy.

7. W razie utraty bqdi, zniszczenia caloSci lub czg$ci odzieLy lub obuwia przed uplywem okresu

u2ywalno6ci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jeheliutrata lub zniszczenie nast4pilo bez jego

winy.
8. Jeaeli utata htb zniszczenie nast4pilo z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydziaN za

zwrotem 25% koszt6w zakupu przydziala oraz za zwrotem koszt6w utraconego bqdL

zniszczonego przydziall. Koszt utraconego b1di, zniszczonego przydziata (czg$ci przydziafu)

obliczasig za okres od utraty ltb zniszcz,enia do korica okresu u2ywalno6ci.

9. W razie rozwiryania umowy o pracA przed uplywem okresu u2ywalnoSci przydziafu, jeLeli

rorwiqzanie umowy nast4pilo za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy bez

wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasnoS6 pracownika za zwrotem warto6ci przydziala,

obliczonej za czas od dnia zaprzestaniapracy do korica okresu u2ywalno6ci.

10. Przydzial przechodzi na wlasno66 pracownika bez obowi4zku zwrotu warto6ci przydziatu,

o kt6rej mowa w pkt 10, w razie rozwi1zania umowy o pracA:

1) przed uptywem okresu u2ywalnoSci , w innych przypadkach niZ okre5lone w pkt 10, atakhe

w zvtiqzkuzprzejficiem pracownika na emeryturg lub rentg,

2) po uplywie 75olo okresu uiywalno$ci.
1 1. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnoSciami przewidzianymi dla okreSlonego

stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagaj4ce zgodnie z tabelq norm

dodatkowego wyposaZenie w odzieLi sprzgt - uzupelnia sigjego wyposaZenie do zakresu noflny

przysluguj4cej dla tego stanowiska pracy (np. robotnik gospodarczy wykonuje stale czynno6ci

dozorcy).
12. Gospodarowanie Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieilq, i obuwiem roboczym jest

ewidencjonowane oddzielnie dla ka2dego pracownika (karta ewidencyjna wyposaZenia).

F(



wyposaipnia pracownik6w StraiT/ Miejskiej iT#t- umundurowanie i wyplacania ekwiwalentu,
wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego z 6/tulu obowi4zku wykonywania
niekt6rych czynno6ci slu2bowych w tntr. uroczystym stroju oraz przydzialu pracownikom Urzgdu
Miejskiego w Kole zatrudnionym na stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranorve okular6w
koryguj4cych wzrok.

Zasady rvyposaienia
pracownik6w Strairy Miejskiej w Kole w umundurowanie

i wyplacania ekrriwalentu
Zestaw przedmiot6w umundurowania oraz okresy ich uirywalnoSci okreslajq odpowiednie przepisy

obowiqzuj4ce w tym zakresie oraz wydane na podstawie zarzqdzefiBurmistrza Miasta Kola.

Zasady wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego
z tytulu obowi4zku wykonywania

niekt6rych crynno5ci sluibowych w tzw. uroczystym stroju

1. Pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego wyplacany jest w okresach dwuletnich ekwiwalent
pienig2ny zSularejestrowania stanu cywilnego obywateli w uroczystym stroju slu2bowym.

2. Ekwiwalent stanowi rekompensatg z tytutu zakupu uroczystego stroju z wlasnych Srodk6w
pracownik6w USC.

3. Ekwiwalent jest wyplacany w terminie do dnia 3 1 marca danego roku.
4. Ekwiwalent pienig2ny wyplacany pracownikom USC stanowi 100% minimalnego wynagrodzenia

za pracg obowi4zuj4cego w dniu wyplaty ekwiwalentu, osobie towarzysz4cej w wysoko5ci 80%
minimalnego wynagrod zenia.

5. Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odzieLy we wlasnym zakresie nie
przysfuguje.
. Zasady przydzialu pracownikom Urzgdu Miejskiego w Kole

zatrudnionym na stanowiska wyposaionych w monitory ekranowe
okular6w koryguj4cych wzrok

Przydzial okular6w koryguj4cych wzrok pracownikom upowaZnionym do ich otrzymania, odbywa sig

wg nastgpuj4cych zasad:

1) konieczno66 u2ywaniaprzez pracownika okular6w korygujqcych wzrok przy obsludze monitor6w
ekranowych stwierdza lekaru okulista w stosownym zaSwiadczeniu,

2) koszt zakupu okular6w koryguj4cych wzrok dla pracownik6w wymienionych w pkt I pokrywa
pracodawca w zakresie okreSlonym stosownym zarzqdzeniem Burmistrza Miasta Kola,

3) maksymalny koszt zakupu okular6w nie mohe przekroczyl kwoty 50% minimalnego
w;rnagrodzenia za pracg obowiqzt$qcego w dniu zakupu,

4) pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pracownika moZe wyrazil zgodg na zaktp
przedmiotowych okular6w przez pracownika we wlasnym zakresie,

5) w razie rozwiqzania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika, przed uptywem okresu
u2ywalno5ci otrzymanych okular6w, pracownik obowi4zany jest zwr6ci6 ich r6wnowarto66 za

okres od dniarorwiqzania stosunku pracy do korica minimalnego okresu uzlnvalno6ci,
6) w przypadku uszkodzenia lub utraty okular6w koryguj4cych koszt naprawy lub zakupu nowych

pokrywa pracownik.
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