Zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

z dnia 28.04.2025r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzg¢du Miasta i Gminy Prabuty

Regulamin Pracy Urz¢du Miasta i Gminy Prabuty

Rozdzial 1
Postanowienia Ogolne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzgdu Miasta 1 Gminy Prabuty, zwany dalej
»Regulaminem” ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz okresla
prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Prabuty.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez

wzgledu na zajmowane stanowisko pracy.

§ 2. [lekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
1 Gminy Prabuty, reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty;

2) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Prabuty;

3) Zastgpcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
1 Gminy Prabuty;

4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Prabuty;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Prabuty;

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Prabuty;

7)komorce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumieé: zespoi
organizacyjny, Urzad Stanu Cywilnego;

8) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika
zespotu organizacyjnego i kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

9) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
1 wieloosobowe stanowiska pracy wchodzace w sklad zespotow
organizacyjnych, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzgedu Miasta i Gminy
Prabuty;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikOw samorzadowych
Urzedu Miasta 1 Gminy Prabuty;

11) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming¢ Prabuty;

12) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje
do dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy;



13) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla
kazdego pracownika przez Sekretarza, w formie pisemnej lub elektronicznej,
sposOb zagospodarowania czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczgcia
1 zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy, a takze dni wolne
wynikajace z zasady przecietnego pigciodniowego tygodnia pracy.

§ 3. 1. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do

pracy z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania

si¢ z Regulaminem jest podpisanie ,,O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu
si¢ z Regulaminem Pracy Miasta 1 Gminy Prabuty”, ktore dotagcza si¢ do akt

osobowych pracownika. Wzor o$wiadczenia stanowi =zatgcznik  nr 1

do Regulaminu. W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy w Urzedzie

pracownik jest obowigzany uzyska¢ wpisy w ,,Karcie obiegowej”, stanowiacej
zalagcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 4. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza.

2. Podstawowa zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego

kierownictwa, wedtug ktorej wyodrgbnionymi zespotami pracowniczymi kieruje

jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu
zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe 1 przed ktérym jest
odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla ma

obowigzek je wykona¢ zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego

przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci przed
wykonaniem polecenia.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikdw podejmujacych prace w Urzedzie z zakresem
ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy W sposOb zapewniajacy petne 1 efektywne
wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez osigganie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;
3) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony
lub nieokre$lony albo w pelnym Ilub niepelnym wymiarze czasu pracy
oraz z powodu wykonywania lub niewykonywania pracy zdalnie;



4) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

5) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie 1 ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow;

6) terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;

7) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzedu;

8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunkow
do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb
pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw
oraz ich wynikow pracy;

11) prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego;

13) szanowanie godnosci 1 innych dobr osobistych pracownika;

14) udostepnianie pracownikom przepisow prawa dotyczacych rdéwnego
traktowania w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci
awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy;

16) przeciwdzialanie mobbingowi;

17) niezwloczne wydawanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwiazku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy;

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownika

§ 6. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonywanie zadan
publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu gminy
oraz indywidualnych interesOw mieszkancow.

§ 7. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy 1 narzedzi pracy w pelni na wykonywanie
obowigzkdow;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a takze przepisOw przeciwpozarowych;



4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

6) przestrzeganie przepisOw prawa;

7) wykonywanie, zgodnych z przepisami prawa, polecen przelozonych
sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie;

8) zachowywanie si¢ uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz kontaktach z klientami Urzedu;

9) podnoszenie 1 doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

10) zachowywanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy 1 poza praca.

§ 8. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku
pracy w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy, w tym miejscu wykonywania pracy zdalnej, wskazanym przez
pracownika i1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca.

§ 9. Pracownikowi zabrania sig¢:

1) palenia tytoniu, wyrobow tytoniowych w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych oraz palenia papieroséw elektronicznych w pomieszczeniach
Urzedu;

2) wnoszenia 1 spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;
3) wnoszenia 1 uzywania srodkow odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu;
4)przebywania w miejscu pracy pod wplywem alkoholu Ilub srodkow
odurzajacych.

§ 10. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
nalezy dodatkowo:

1) ztozenie o$§wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru;

2) ztozenie na zgdanie Burmistrza o§wiadczenia o stanie majatkowym.

2.W przypadku nieztozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 nakladana jest kara
upomnienia lub nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

§ 11. Do obowigzkow pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracy, pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez

przetozonego;
2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytku sprzetu 1 urzadzen;
3)uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej”, stanowigcej zalacznik nr 3

do Regulaminu.



§ 12. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3)wypoczynku stosownie do przepisOw o czasie pracy 1 urlopach
wypoczynkowych;

4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
tych samych obowigzkow;

5) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow.

Rozdzial IV
Czas pracy i dyscyplina pracy

§ 13. 1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) rownowazny;

3) zadaniowy.

2. W systemie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 dopuszczalna jest ruchoma
organizacja czasu pracy, o ktorej mowa w art. 140" Kodeksu pracy, zwana dalej
,fuchomym czasem pracy”.

§ 14. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie
czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przyjmujac trzymiesigczny okres
rozliczeniowy.

2. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu
pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, przyjmujac trzymiesi¢czny okres rozliczeniowy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przyjmujac trzymiesi¢czny okres rozliczeniowy.
§ 15. 1. Czas pracy pracownikdéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych tj. z dnia 7 grudnia 2023 r. (Dz. U. z 2024 r. poz.44).

§ 16. 1. W zespole do spraw organizacyjnych i obstugi informatyczne;,
na stanowisku pracy do spraw kadrowych, prowadzi si¢ ewidencje czasu pracy
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

2. Nadzoér nad prowadzeniem ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 sprawuje
Sekretarz.

3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w systemie -elektronicznym
funkcjonujacym w Urzedzie.



§ 17. 1. Pracownikowi przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej

11 godzin nieprzerwanego odpoczynku z wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkoéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej w celu ochrony

zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia

awaril.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, rdGwnowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35

godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Pracownikom, ktorym nie zapewniono taczenia przemiennie pracy zwigzanej

z obstuga monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzin¢ z innymi

rodzajami prac nieobcigzajagcymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych

pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy,

po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

8. Jezeli dobowy wymiar czasy pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy

trwajacej 15 minut;

2)jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy

W pracy trwajacej 15 minut;

9. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 8 podlegaja wliczeniu do czasu pracy.

10. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie

napojow 1 positkOw oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecno$ci

klientow.

11. Pracownik posiadajacy orzeczenie o niepelnosprawnosci ma prawo

do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 18. Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy ustala si¢ w sposob nastepujacy:

w poniedziatki, wtorki, czwartki od 7°° do 15°°, w érody od 7°° do 17, w piatki

od 7 do 14%, z zastrzezeniem § 19. 1.

§ 19. 1. Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach

pracy 1 obstugi:

1)dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczka: ruchomy czas
pracy od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy, w ktorym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna si¢
pomiedzy 6> a 11%, a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14°° a 19%;

2)dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku obslugi informatyczne;j
1 ochrony danych osobowych oraz goniec: zadaniowy czas pracy;

3) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku inkasent targowiska miejskiego:
ruchomy czas pracy w srody od godziny od 6 do 13, nie wigcej jak 7 godzin,



w soboty od 6 do 15 nie wiecej jak 8 godzin. Pracownik potwierdza

rozpoczgcie pracy podpisem na liscie obecnosci.
2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt
1,3 okresla miesigczny grafik czasu pracy.
3. Dopuszcza si¢ zmiany w grafiku, o ktorym mowa w ust. 2 w nastepujacych
przypadkach:
1) choroby pracownika;
2) urlopu pracownika;
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;
4) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
§ 20. Pora nocna dla pracownikoéw Urzgdu przypada pomig¢dzy godzinami 22.00
a 6.00. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrgbnymi przepisami.
§ 21. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i1 rozkladu czasu
pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie
bezposredniego przelozonego po uzyskaniu akceptacji Sekretarza. ,,Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zalacznik Nr 4
do Regulaminu.
3. Ustala si¢ limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby
Urzedu w ciggu roku kalendarzowego 1 wynosi on 376 godzin. Limit nie
dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznoSci
prowadzenia akcji ratowniczej] w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarti.
4. Pracownikowi za prace, o ktorej mowa w ust. 1 przysluguje wedlug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym,
ze czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po jego
zakonczeniu. Zasady udzielania czasu wolnego precyzuja odrebne przepisy.
Forme¢ rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej, okreslonej
w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu.
§ 22. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza
ustalonym rozkladem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej
z umowy o prac¢ w Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce
w celu pelnienia dyzurow.
§ 23. Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy,
w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu
opinii wilasciwego kierownika zespotu organizacyjnego, przy zachowaniu
obowigzujacej w Urzedzie dobowej 1 tygodniowej normy czasu pracy.



Rozdzial V
Organizacja pracy

§ 24. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie,
by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 25. 1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy oraz
wyjscia po zakonczeniu pracy zapisem indywidualnej, magnetycznej karty
rejestracji czasu pracy, w systemie elektronicznej rejestracji czasu pracy,
w miejscu wskazanym przez pracodawce.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza fakt rozpoczgcia pracy
poprzez wystanie wiadomosci  e-mail na adres: pracazdalna@prabuty.pl
w chwili rozpoczecia pracy zdalnej oraz w momencie jej zakonczenia.

3. Nadzor nad prowadzeniem listy obecnosci w systemie elektronicznej
rejestracji czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 sprawuje pracownik do spraw
kadrowych.

4. Obowigzek rejestrowania czasu pracy w sposob okreSlony w ust. 1
nie dotyczy 0sob zarzadzajacych w imieniu pracodawcy — Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza 1 Skarbnika.

§ 26. 1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu
zalatwienia spraw stuzbowych wylacznie na polecenie burmistrza, zastepcy,
sekretarza lub kierownika zespotu organizacyjnego, w ktorym jest zatrudniony.
2. Kazde wyjscie z Urzgdu 1 powrdt do Urzedu o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ zapisem indywidualnej magnetycznej
karty rejestracji czasu pracy, w systemie elektronicznej rejestracji czasu pracy.

3. Jezeli czas wyjscia stuzbowego przekroczy godziny pracy Urzedu, pracownik
ma obowigzek, w nastgpnym dniu roboczym, poinformowa¢ o tym fakcie
pracownika do spraw kadrowych, ktory dokonuje korekty w  systemie
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku
Urzedu, zobowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju,
a w przypadku ich nieobecno$ci w sgsiednim pokoju lub w sekretariacie.

§ 27. 1. Pracownik, ktory pierwszy otwiera pomieszczenie biurowe
jest obowigzany przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkoéw oraz
powiadomi¢ kierownika zespotu do spraw organizacyjnych 1 obstlugi
informatycznej, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

2. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan
zabezpieczen biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, shuzacych
do przechowywania dokumentow na nos$niku papierowym i elektronicznym,
a takze pieczatek oraz powiadomi¢ kierownika zespotu do spraw
organizacyjnych 1 obstugi informatycznej, jezeli stwierdzi naruszenie.



3. W czasie pracy, klucz do pokoju powinien by¢ zabezpieczony przed
dostepem 0sOb postronnych. W razie opuszczenia pokoju przez wszystkich
pracownikow, pokdj powinien zosta¢ zamkniety przez ostatnig osobg
wychodzaca z pokoju.

4. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2)zabezpieczenia przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych  wszystkich
dokumentow papierowych i na no$nikach elektronicznych, pieczgci 1 pieczatek,
sprzetu komputerowego i1 danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych stalego
zasilania,

4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz.

5. Budynek Urzedu objety elektronicznym systemem antywlamaniowym
otwierany 1 zamykany jest przez osob¢ zatrudniong na stanowisku sprzataczki
lub inne osoby upowaznione, ktorym zostal nadany indywidualny kod
do systemu alarmowego.

6. Klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych
przechowywane sa zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg si¢
w uzytkowaniu uprawnionych pracownikow, ktorzy ponosza za nie pelng
odpowiedzialno$¢, poprzez ich uzywanie wylacznie do celéow stluzbowych
1 wlasciwe zabezpieczenie.

§ 28. Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne
od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie
lub za zgoda kierownika zespotu organizacyjnego, po akceptacji Sekretarza.

Rozdzial VI
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 29. 1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu”,
stanowigcym zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

6. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu.



§ 30. 1. Pracownikowi przystluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia osobie begdacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym, nalezy rozumiec¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Za czas urlopu opiekunczego pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie.
Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Pracownik sktada ,,Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego” stanowigcy
zalacznik Nr 6 do Regulaminu, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. Pracodawca lub osoba upowazniona wyraza zgode na urlop opiekunczy,
o ktorym mowa w ust. 3, jezeli pracownik spetnia warunki okreslone w art. 173’
Kodeksu pracy.

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje na pisemny wniosek urlop okoliczno$ciowy,
zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

2. Pracownik sklada “Wniosek o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego”
stanowigcy zatgcznik Nr 7 do Regulaminu, w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

§ 32. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek
pracownika ztozony w postaci papierowej w wymiarze nieprzekraczajagcym 24
dni w roku kalendarzowym. ”"Wniosek o prace zdalng okazjonalng” stanowi
zalacznik Nr 8 do Regulaminu.

§ 33. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 34. O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych
pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce.

§ 35. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnos$ci, osobiscie, telefonicznie, pocztg elektroniczng, przez inne
osoby, droga pocztowa lub za posrednictwem innego s$rodka tacznosci.
W przypadku korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie moégt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego



w razie choroby 1 macierzynstwa tj. z dnia 7 grudnia 2023 r. (Dz.U. z 2023 r.
poz. 2780);

2)decyzja wihasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszeza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i1 macierzynstwa tj. z dnia 7 grudnia 2023 r. (Dz.U. z 2023 r.
poz. 2780), albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktoérg rodzice maja umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
tj. z dnia 20 lutego 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 338) lub dziennego opiekuna
sprawujacych opieke nad dzieckiem,;

5)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shluzbowe;j
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 w pkt 2 — 6 pracownik zobowigzany
jest przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 36. 1. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ si¢
do kierownika zespolu organizacyjnego w celu wyjasnienia spdznienia.

2. Decyzje¢ o uznanie spOznienia za usprawiedliwione podejmuje wiasciwy
kierownik zespotu organizacyjnego.

§ 37. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione
spdznienie pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane
Kodeksem pracy.

§ 38. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
do zatatwienia spraw osobistych na jego pisemny wniosek pozytywnie
zaopiniowany przez wlasciwego kierownika zespotu organizacyjnego oraz



zaakceptowany przez Sekretarza. ,,Wniosek o udzielenie zwolnienia w celu
spraw osobistych” stanowi zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym
okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

3. Termin odpracowania pracownik uzgadnia z kierownikiem wlasciwego
zespotu organizacyjnego. Uzgodniony termin wymaga akceptacji Sekretarza.

4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 2 pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czgsci wynagrodzenia
miesi¢cznego.

5. Kazde wyjscie z Urzedu 1 powrot do Urzedu o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ zapisem indywidualnej magnetycznej
karty rejestracji czasu pracy, w systemie elektronicznej rejestracji czasu pracy.

§ 39. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli
jest niezbgdna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci potlowy wynagrodzenia.

3. Pracownik zglasza wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

5. ,,Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w wyniku dziatania sity wyzszej”
stanowi zatgcznik Nr 10 do Regulaminu.

§ 40. Pracownik posiadajacy orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

1. wwymiarze do2l1 dni roboczych wcelu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym, nie czg¢$ciej niz raz w roku,

2. wcelu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, atakze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli czynno$ci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami
pracy.

3. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza
si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.

4. Pracownicy sg zobowigzani do ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania
z uprawnien wskazanych w ust. 1-2 wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 11 do Regulaminu.



Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 41. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy, a w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2)prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

3) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia
wstepnego, a takze po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku oraz
prowadzi¢ stosowng dokumentacj¢ w tym zakresie;

4)zapewni¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawac polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

5) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewni¢ S$rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
przypadkach.

§ 42. 1. W budynku Urzedu oraz na terenie wokdl budynku moze byc¢
prowadzony nadzér w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracj¢ obrazu (monitoring wizyjny), majacy na celu, zgodnie z art. 22°
Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia
oraz zachowania tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkodg.

2. Monitorowanie budynku oraz terenu wokot budynku oznaczone jest w sposob
widoczny 1 czytelny za pomocg odpowiednich znakow. Kategorie
monitorowanych przestrzeni: parkingi, wejscia do budynku oraz ciagi
komunikacyjne.

3. Monitoring wizyjny prowadzony jest w sposob ciagly przez 24 godziny na
dobe 1 odbywa si¢ przez biezaca rejestracj¢ obrazu z kamer obejmujacy
monitorowane obszary oraz obserwacj¢ obrazu na zywo bez utrwalania
dzwieku.

4. Zakres przetwarzanych danych w zwigzku z prowadzeniem monitoringu
wizyjnego moze obejmowac:

1) wizerunek osob przebywajacych w zasiegu dziatania kamer;

2) nr rejestracyjny pojazdu znajdujacego si¢ w zasiggu dziatania kamer;

3) czas 1 miejsce zdarzenia objetego zasiegiem dzialania kamer.

5. Zarejestrowany obraz jest przechowywany przez okres nieprzekraczajacy
trzech miesigcy od nagrania chyba, Ze nagrania obrazu stanowig lub moga
stanowi¢ dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisOw prawa,



wtedy termin ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uptywie tych okresOw nagrania obrazu zawierajagce dane
osobowe podlegaja zniszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajacy ich
odtworzenie.

6. Kazdorazowe wykorzystanie informacji w sposob okreslony w ust. 1 odbywa
si¢ na uzasadniony wniosek kierownika zespotu organizacyjnego 1 jest
rejestrowane przez pracodawce we wilasciwym rejestrze. Kierownik zespotu
organizacyjnego jest zobowigzany do poinformowania pracownika o ztozonym
whniosku.

§ 43. 1. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnos$ci informatyczne;j
udostgpnionego pracownikowi sprzetu informatycznego 1 korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obstlugi procesoOw 1 ustug udostepnionych przez pracodawce,
majace na celu, zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajace] pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwe wykorzystanie
narzedzi pracy.

2. Pracownika obowigzuje zakaz korzystania z poczty stuzbowej oraz innych
elementdéw systemu teleinformatycznego do celow prywatnych.

3. Kontrola stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring
aktywnosci informatyczne] w systemie teleinformatycznym Urzedu powinny
prowadzone w sposoOb nienaruszajacy tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika.

4. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony
w ust. 1 — 3 odbywa si¢ na uzasadniony wniosek kierownika zespotu
organizacyjnego 1 jest rejestrowane przez pracodawce we wilasciwym rejestrze.
Kierownik zespotu organizacyjnego jest zobowigzany do poinformowania
pracownika o ztozeniu powyzszego wniosku.

§ 44. Za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w poszczegolnych zespotach
organizacyjnych Urzedu 1 stanowiskach pracy ponosza odpowiedzialnos¢
wlhasciwi kierownicy zespolow organizacyjnych, ktoérzy sa obowigzani
w szczegbdlnosci:

1) organizowaé miejsce pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

2)dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowac,
aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowaé przygotowywac 1 prowadzi¢ prace¢ w sposOb zabezpieczajacy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny i1 higieniczny stan pomieszczen pracy i1 wyposazenia
technicznego;



5) zapewniC przestrzeganie przez pracownikow przepiséw zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

6)umozliwi¢ wykonywanie =zalecen lekarza wynikajacych z badan
profilaktycznych pracownika.

§ 45. 1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikOw na nich
zatrudnionych w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
okresla ,,Tabela norm przydzialu odziezy 1 obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej stanowigca zatacznik Nr 12 do Regulaminu, zwana dale;j
,» Labelg przydzialu”.

2. Instrukcja okre$lajgca zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania
srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, okolicznos$ci
ich stosowania 1 gospodarke¢ nimi w odniesieniu do pracownikow Urzedu
okresla zatagcznik do tabeli norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej w Urzedzie Miasta 1 Gminy Prabuty.

§ 46. 1. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej, takie jak:
reczniki papierowe, mydto w ptynie oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem
do wspolnego uzytkowania w toaletach.

2. Srodki higieny sa uzupetniane systematycznie wg potrzeb.

§ 47. 1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

l)zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen 1 polecen;

3) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen 1 sprze¢tu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy;
4)uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5)poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim na
podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac
do zalecen lekarza;

6)poddawac si¢ niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania
pojazdami w celach stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi
do celow stuzbowych;

T)niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec
inne osoby, znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacych
im niebezpieczenstwach;

8) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac¢ si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajagc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa
1 higieny pracy 1 stwarzaja zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.

2)oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia;

3)po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac¢ si¢ od
wykonywania pracy wymagajace] szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob;

4)za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie
si¢ z miejsca zagrozenia zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 48. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy naleza
w szczegbdlnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych 1 instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa 1 eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektow 1 pomieszczen w okreslone przepisami ilosci 1 rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie
ich wlasciwego stanu technicznego oraz wilasciwego do nich dostepu,
w szczegbdlnosci do podrgcznego sprzetu gasniczego, hydrantow oraz
przyciskdw pozarowych;

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i1 dostepnych Zrodet 1 miejsc
poboru wody do celéw gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektryczne;,
piorunochronowe;, przewodow kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego prze poddawanie przegladom technicznym i czynno$ciom
konserwacyjnym zgodnie z zasadami 1 w sposob okreSlony w Polskich
Normach;

5) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi 1 porzagdkowymi
ze szczegolnym uwzglednieniem obstugi  sprzetu  przeciwpozarowego
1 prowadzenia ewakuacji;

6) zapoznanie pracownikow z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego oraz
przechowywanie jej w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwo$¢ natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby dzialan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowe] sprzetu, urzadzen, elementow,
srodkoéw 1 instalacji posiadajacych aprobate 1 certyfikaty zgodne z aktualnymi
wymaganiami;



8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych 1 korytarzy;

9) zapewnienie wyposazenia budynkéw 1 pomieszczen w instrukcje
postepowania na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne
(np. o zakazie palenia tytoniu) 1 znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drog
1 wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych, elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie
obiektow pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialna za
sprawy ochrony przeciwpozarowej 1 speilnienia wymagan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 49. Pracownicy s3 zobowigzani do przestrzegania przepisOw
przeciwpozarowych, a w szczego6lnosci:

1) scisle przestrzega¢ przepisow ochrony przeciwpozarowe] w zaktadzie pracy,
a w szczegblnosci na swoim stanowisku pracy 1 jego otoczeniu;

2)zna¢ 1 przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku
powstania pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzg¢tu gasniczego,
hydrantéw oraz recznych przyciskow alarmowych;

3)niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu usterki 1 zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udziat w ¢wiczeniach 1 szkoleniach przeciwpozarowych;

5)sprawdza¢ w czasie pracy 1 po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu,
w ktorym pelnione sg obowigzki stuzbowe nie zaistnialty warunki sprzyjajace
powstaniu pozaru lub innego niebezpieczenstwa,

6)dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace
si¢ w poblizu miejsc pracy;

7) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne 1 zapewniatly
bezkolizyjng ewakuacje.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwigzane
z rodzicielstwem

§50. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6élnie ucigzliwych
1 szkodliwych dla zdrowia.

§ 51. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego w systemie rOwnowaznego czasu
pracy opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie moze przekracza¢ bez zgody tego
pracownika 8 godzin.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.



3. Pracownika sprawujgcego piecze¢ nad osobg wymagajaca stalej opieki lub
opiekujacego si¢ dzie¢mi do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele 1 Swigta.

4. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje
w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia,
o ktéorym mowa w ust. 4, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

6. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 5, stanowi
zatacznik Nr 13 do Regulaminu.

7. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 4 udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

8. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 — 2 1 4 w trakcie roku kalendarzowego
moze korzysta¢ jedno z rodzicow.

9. Pracownicy sg zobowigzani do zlozenia o§wiadczenia o zamiarze korzystania
z uprawnienia wskazanego w ust. 4 oraz o wyrazeniu zgody, o ktoérej mowa
w ust. 1, 2 13 wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 14 do Regulaminu.

§ 52. 1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej ani w niedziele 1 Swigta.

2. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka
piersig.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza stale miejsce
pracy.

5. Wz6r o$wiadczenia o wyrazeniu zgody, o ktorej mowa w ust. 4, stanowi
zalacznik Nr 15 do Regulaminu.

§ 53. Urzad Miasta 1 Gminy w Prabutach nie zatrudnia mlodocianych
pracownikow.



Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 54. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio
do rodzaju wykonywanej pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu,
a takze 1losci 1 jakosci §wiadczonej pracy.

§ 55. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesigcznie z dotu.

2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje najpozniej w dniu 28 kazdego miesigca.

3. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, dodatku za prace w porze
nocnej oraz wyrOwnania wynagrodzenia nastepuje najpoézniej w dniu
10 kazdego miesigca.

4. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w niedziele lub swigto lub
dzien wolny od pracy, wyptata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajacym.
5. W miesigcu grudniu wynagrodzenie wyptaca si¢ migdzy 15 a 28 dniem
miesigca.

6. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazany rachunek bankowy
pracownika.

7. Na wniosek pracownika wynagrodzenie jest przekazywane w formie
gotowkowej w placowce banku sprawujacego obstuge finansowa Urzedu.

§ 56. Zaktad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepnic
do wgladu, dokumenty, na podstawie ktorych zostato obliczone wynagrodzenie.
§ 57. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg 1 inne $wiadczenia pieni¢zne
ze stosunku pracy uwazane s3 za dobra osobiste pracownika i1 objete sa
tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inacze;j.

Rozdzial 10
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 58. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku
pracy,  przepisow  bezpieczenstwa 1 higieny  pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu w pracy lub zazywanie $rodkéw odurzajacych —
pracodawca moze stosowac kare pieniezna.



3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
przez Burmistrza.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez
Burmistrza wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie
3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

§ 57. 1. Kary, o ktorych mowa w § 58 Regulaminu stosuje Burmistrz
na wniosek wlasciwego kierownika zespotu organizacyjnego lub Sekretarza.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pi$mie, a odpis
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw do Burmistrza.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest
roOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

8. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
uchyleniu kary.

9. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 59. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiazuja przepisy
Kodeksu pracy 1 aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz Ustawy
o pracownikach samorzagdowych i aktow wykonawczych do Ustawy.

2. Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonuja zespoty
organizacyjne Urzedu, zgodnie z zakresem okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy Prabuty.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy zespotow
organizacyjnych.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty

Prabuty, dnia .......................
(imi¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem si¢ z  trescig
obowigzujacego Regulaminu Pracy Urzedu Miasta 1 Gminy Prabuty.

(podpis pracownika ds. kadrowych przyjmujacego oswiadczenie) (podpis pracownika sktadajacego o§wiadczenie)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Karta obiegowa

Prabuty, dnia.................... r.

Potwierdzenie dopelnienia formalnosci
zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy

Pani/Pan ...

(imig¢ 1 nazwisko)
StANOWISKO PraCy ... ittt e e e
ZSPOT OTZANIZACYJNY . ..ottt ettt et e e e e e eare e
Urzad Miasta 1 Gminy Prabuty, nawigzanie stosunku pracy z dniem................

2. Pracownik do spraw kadrowych.

(podpis pracownika ds. kadrowych)

3. Bezpieczenstwo i higiena pracy — szkolenie.

4. Ochrona przeciwpozarowa — szkolenie.

5. Zestaw komputerowy, konto poczty
Informatyczne;.

(podpis pracownika ds. informatycznych)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Karta obiegowa

Prabuty, dnia.................... r.

Potwierdzenie dopelnienia formalnosci
zwiazanych z ustaniem stosunku pracy

Pani/Pan ...

(imig¢ 1 nazwisko)
StaNOWISKO PraCy ... ittt e e e e
ZeSPOT OTZANIZACYJNY . ..ottt e e e e e e e
Urzad Miasta 1 Gminy Prabuty, nawigzanie stosunku pracy z dniem................

(podpis kierownika zespotu)
2. Pracownik do spraw kadrowych.
(ZFSS — pozyczka, dopetnienie
formalnosci)

(podpis pracownika ds. kadrowych)

3. Zespot ds. organizacyjnych i
obstugi informatycznej (pieczatki,
telefon komorkowy, inne)

4. Zestaw komputerowy, konto poczty
Informatyczne;.

(podpis pracownika ds. informatycznych



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Prabuty,........coooiiiii I.

(stanowisko)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panu ... ... prace
w godzinach nadliczbowych w dniu ..........cccoooeeeiiiiiiinnnne, W wymiarze
.................... godzin ze wzgleduna ..o

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

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 42 ust. 2 i ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych)

Zgoda na pozostanie na terenie Urzedu poza normalnym czasem pracy.

(podpis kierownika zespotu)

AKCeptuj€....vvviiii
(podpis Sekretarza)



Forma rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Za wykonang prac¢ w godzinach nadliczbowych wdniu...............................
AR 111 v/ T WnNoSZ¢ O:

1) wynagrodzenie*;

2) czas wolny*,

(podpis pracownika)

*nalezy podkreslic wybrang forme rekompensaty, w przypadku wyboru czasu wolnego (pkt 2) nalezy
wypehi¢ formularz ,,Wniosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach nadliczbowych”. Czas wolny
za prace w nadgodzinach nalezy odebra¢ w biezacym okresie rozliczeniowym.



Prabuty, dnia.........cccceeeueennene r.

stanowisko

Whiosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny

nadliczbowe w wymiarze:........................... dni/h
Termin wykorzystania czasu wolnego: ........................ w godz. od ................
do.eeeiiiiiil,

(podpis pracownika)
OPINIUJE POZYLYWILEC ..eveetvivieeiireiieeereeieeereereeeereeseessseenneennnas

(podpis kierownika zespotu)

AKCEPLUIC oo ettt ens
(podpis sekretarza)



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

...................................................... Prabuty, dnia ...
Imie¢ i Nazwisko pracownika
................ R
WNIOSEK URLOPOWY

Prosz¢ o wudzielenie urlopu wypoczynkowego w liczbie ................ dni
od dnia .................... do dnia..........ooenn.e. S PO godzin
ZASTEPSIWO PIZYJA/A et

................ (podplspracowmka)
Wyrazam zZOdE€ ...........oeevieeiiieiieeiienieeie et

(podpis kierownika zespotu)

AKCEPIUIQ wvvenvit s ittt
(podpis sekretarza)



Zatagcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

...................................................... Prabuty, dnia...............ccceee

Stanowisko

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173' Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego
W wymiarze: od .........oooeiiiiiiii do oo I [PUUR dzien (dni),

w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych:

(imi¢ i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)

Oswiadczam, ze:
Osoba w/w pozostaje ze mna:

(stopien pokrewienstwa z wnioskodawca)
* nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

podpis pracownika

Wyrazam zgode

AKCEPIUIQ vttt
(podpis sekretarza)

*do cztonkow rodziny w rozumieniu art. 173! Kodeksu pracy zalicza si¢ syna, corke, matke, ojca i matzonka



Zatacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

...................................................... Prabuty, dnia ............. ..

Stanowisko

WNIOSEK O URLOP OKOLICZNOSCIOWY

Prosze¢ o wudzielenie urlopu okolicznosciowego w liczbie ................ dni
od dnia ........ccuee.. do dnia........ccceeeunenenns N 1 TR godzin w zwigzku
Z ettt e e et tee e e —teeeehteeeeaattee e e bt teeahaeeeeahtee e e bt eeeeaubteeeaaabeee e tteeeenaneeeens

(podpis pracownika)
Wyrazam zZ8OdE€ ...........eeeiieiiiiiiieeiieieee e

AKCEPIUIQ vt ittt
(podpis sekretarza)



Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

(miejscowosc, data)

(stanowisko)

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty

Whiosek o prace zdalng okazjonalng

Na podstawie art. 67°° § 1 KP zwracam si¢ o umozliwienie wykonywanie pracy zdalnej
okazjonalne] w dniach ........ ...

(wpisac dni robocze pracownika, maksymalnie 24 dni)

Praca zdalna bedzie przeze mnie wykonywana w nastgpujacym miejscu:

(wpisac¢ miejsce swiadczenia pracy w trakcie pracy zdalnej)

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze w ww. miejscu §wiadczenia pracy zdalnej sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

(podpis pracownika)

Akceptacja kierownika zespotu Akceptacja Burmistrza lub osoby upowaznionej

(podpis kierownika zespotu) (podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j)



Zatacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia

spraw osobistych w dniu ..............ccceuueeeen. w godz. od ................ do..ccveennene

Zwolnienie od pracy:
1) odpracuj¢ do konca okresu rozliczeniowego™**;

2) rozlicze w ramach pracy wykonanej wczesniej w nadgodzinach*;

3) proszg¢ o potracenie naleznej czg¢$ci wynagrodzenia®.

OPINIUJE POZYLYWIIE .eveeetviiiiiiieieniteieeie ettt

AKCEPIUIQ vt ittt
(podpis sekretarza)

*wlasciwe podkresli¢
** Termin odpracowania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

nalezy zglosi¢ do pracownika ds. kadrowych na formularzu okreslonym w zalaczniku
Nr 1 do wniosku.



Zatacznik Nr 1 do wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

ODPRACOWANIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW
OSOBISTYCH

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)

Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych z dnia

..................................... zostanie odpracowane w dniu/dniach ......
w godzinachod ....................... do.oiiiiiii N | PRSI h
(podpis pracownika)

OPINIUJE POZYLYWIIE .eveent vttt

AKCEPLUIC ittt
(podpis sekretarza)



Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Prabuty, dnia ................coenl el

(Stanowisko)

Whiosek pracownika
0 udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148" Kodeksu pracy w zwiazku z dziataniem sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem z uwagi, ze niezbedna jest
moja natychmiastowa obecno$¢, prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w wymiarze:

L% . dni**,oddnia ..........ovviiiiiiiil. dodnia .........ovveviiin.
(podac¢ liczbe dni — maksymalnie 2 dni w roku kalendarzowym oraz doktadng date zwolnienia od pracy)

2. K godzin**, wdniu ........................ od godz. ........ do godz. ........
(podac ilos¢ godzin — maksymalnie 16 godz. w roku kalendarzowym oraz doktadne godziny zwolnienia od pracy)

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢

**zwolnienie od pracy przysluguje w wymiarze 2 dni albo 16godzin w roku kalendarzowym. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy — w dniach albo godzinach — decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

(Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gorg do pelnej godziny.)

OPINIUJE POZYLYWIIE .eveentviiiiiiieiieniteieete ettt

AKCEPIUIQ vt ettt
(podpis sekretarza)



Zatacznik Nr 11 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

Prabuty, dnia ..........ccccueeeeee.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O UMIARKOWANYM I ZANCZYM STOPNIU
NIEPELNOSPRAWNOSCI DOTYCZACE KORZYSTANIA Z UPRAWNIEN
OKRESLONYCH W ART. 20 USTAWY O REHABILITACJI ZAWODOWEJ

I SPOLECZNEJ OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Ja, N1Z€] POAPISANY/A ....evveeiiiieeieeeeee et e eee e e

(imig i nazwisko pracownika)
oSwiadczam, ze posiadam orzeczenie o umiarkowanym/znacznym stopniu
niepelnosprawnosci* 1 w zwigzku z art. 20 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osdb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2024r., poz.
44 7 p6zn.zm.) korzystam z uprawnienia do zwolnienia od pracy w celu:

Uczestnictwa w badaniach specjalistycznych*,

Odbycia zabiegdéw leczniczych/rehabilitacyjnych*,
Uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy*,
Udziatu w turnusie rehabilitacyjnym*

PR

* Wilasciwe podkresli¢ / dopisaé inne

ktére ze wzgledu na ich organizacj¢ nie moga zosta¢ przeprowadzone poza godzinami
pracy.

Podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 12 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

TABELA

norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony indywidualnej

w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty

Zakres wyposazenia: Przewidywany okres
L Stanowisko Lo . uzywalnosci w
p- pracy R- 9d21e; i obuwie robocze miesiacach,
Q n Serkl ochrony i do zuzycia (d.z.).
indywidualnej
R - fartuch roboczy ochronny 12 m-cy
R - obuwie na podeszwach
l. Sprzataczka antyposlizgowych 12 m-cy
O - rekawice ochronne do zuzycia
R - kurtka ocieplana 16 m-cy
R - kurtka przeciwdeszczowa 16 m-cy
R - potbuty zimowe 16 m-cy
Pracownik
2. | gospodarczy R - potbuty letnie 16 m-cy
(targowisko miejskie)
R - fartuch roboczy ochronny 12 m-cy
R — torba stuzbowa 36 m-cy
O - rekawice ochronne do zuzycia
R - kurtka ocieplana 24 m-ce
R - kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
3. Goniec R - potbuty zimowe 24 m-ce
R - potbuty letnie 24 m-ce
R — torba stuzbowa 36 m-cy
Robotnik R - kombinezon roboczy 10 m-cy
gospodarczy
4.
(prace R - kurtka 10 m-c
interwencyjne) przeciwdeszczowa Y




R - potbuty robocze letnie 10 m-cy

O — maska ochronna twarzy d.z. (wg. zalecen
przeciwodpryskowa producenta)

. d.z. (wg. zalecef
O — ochronniki stuchu producenta)
O - rekawice ochronne dz.

Zalacznik nr 1 — instrukcja okreslajaca zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania $srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, okolicznosci ich stosowania i
gospodarke¢  nimi w  odniesieniu do  pracownikow  Urzedu  Miasta
i Gminy Prabuty.

(Podpis przedstawiciela pracownikow) (Podpis pracodawcy)



Zatacznik do tabeli norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw ochrony indywidualnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty

INSTRUKCJA
okreslajgca zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania
Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
okolicznosci ich stosowania i gospodarke nimi w odniesieniu do pracownikéow
Urzedu Miasta i Gminy Prabuty

I. Postanowienia ogdlne

1.

Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze spelniajace wymagania
okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz
informuje o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

Pracownicy maja obowiazek uzywania srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem i utrzymywaniach ich we wlasciwym stanie.

Nowozatrudnieni pracownicy w trakcie instruktazu stanowiskowego sg informowani przez przetozonego
o przystugujacych im rodzajach §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

I1. Zasady przydzielania, dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualnej

1.

Przydzielona odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej stanowig wiasnos¢ pracodawcy

i winny by¢ uzytkowane przez pracownika w miejscu pracy oraz zgodnie z ich przeznaczeniem.

Przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej dokonuje si¢

w zaleznos$ci od stopnia zagrozenia, czestosci narazenia na zagrozenie, cech stanowiska pracy kazdego

pracownika.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, okresy uzywalnosci odziezy

i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej przedtuza si¢ stosowanie do wymiaru etatu.

Bezposredni przetozeni nie moga dopusci¢ do pracy pracownika bez odziezy i obuwia roboczego oraz

srodkow ochrony indywidualnej przewidzianych dla danego stanowiska pracy.

Za prawidlowe gospodarowania (zakup, wydawanie, przyjmowanie) odziezg i obuwiem roboczym oraz

srodkami ochrony indywidualnej odpowiedzialny jest dla robotnikéw gospodarczych — Gospodarz Miasta i

Gminy Prabuty, dla pozostatych pracownikdéw sprzataczka , goniec, inkasent targowiska miejskiego —

pracownik ds. kadr.

Do obowiazkéw 0s6b wymienionych w ust. 5 nalezy:

— zapewnienie pracownikowi odziezy i obuwia roboczego oraz $srodkdéw ochrony indywidualne;j,

— prowadzenie imiennej kartoteki ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow
ochrony indywidualnej,

— sporzadzenie protokolu przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego.

W rzeczywistym okresie uzytkowania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne;j

uwzglednia si¢ czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym z wylaczeniem innych okresow

niecobecnosci pracownika, np. dtugotrwale zwolnienie lekarskie, urlop bezptatny, urlop wychowawczy itp.

W przypadku dlugotrwalej nicobecnosci pracownika mozna wydtuzyé okres uzywalnos$ci przydzielonych

srodkow ochrony indywidualnej jak i odziezy i obuwia roboczego pod warunkiem, Ze odziez i obuwie

robocze jak 1 $rodki ochrony indywidualnej zachowaja  wilasciwosci  ochronne oraz

nie jest to sprzeczne z instrukcja producenta. Fakt ten nalezy odnotowaé w ,karcie ewidencji przydziatu

odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej”.

Odziez i obuwie robocze otrzymuje pracownik z dniem rozpoczgcia pracy. Pracownik nie moze by¢

dopuszczony do pracy bez odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej

przewidzianych dla danego stanowiska pracy oraz bez odpowiedniego przeszkolenia w zakresie zasad

postugiwania si¢ tymi srodkami.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Okres uzywalnosci przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zaczyna biec od dnia ich wydania.
Pracownik obowigzany jest stosowal zgodnie z przeznaczeniem oraz utrzymaé i przechowywaé
w nalezytym stanie przydzielona odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej.
Pracownik, ktéry otrzymuje odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej potwierdza
pobranie ich wiasnorgcznym podpisem w ,karcie ewidencyjnej przydzialu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkoéw ochrony indywidualnej” — wzor zalgcznik nr 1.
Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé bezposredniego przetozonego o przypadku
przedwczesnego zuzycia przydzielonej odziezy lub obuwia roboczego.
W  przypadku przedwczesnego zuzycia przydzielonej odziezy lub obuwia roboczego komisja,
w skladzie: bezposredni przetozony pracownika, pracownik komodrki organizacyjnej wiasciwej
w sprawach przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego sporzadza
protokoét przedwcezesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 2.
W przypadku utraty, zniszczenia lub wczesniejszego zuzycia odziezy lub obuwia roboczego, ktdre nastapito
z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote roéwna niezamortyzowanej wartosci utraconej lub
zniszczonej odziezy lub obuwia roboczego.
Wydanie nowej odziezy lub obuwia roboczego nast¢puje najpozniej w dniu uptywu przewidywanego okresu
uzywalno$ci uprzednio przydzielonej odziezy lub obuwia roboczego albo niezwlocznie po sporzadzeniu
przez komisj¢ protokotu, o ktorym mowa w ust. 14, zwierajacego wniosek o wydanie odziezy lub obuwia
roboczego
Pracownik jest zobowigzany do zwrotu odziezy roboczej albo jej rdwnowartos$ci pieni¢znej obliczonej
z uwzglednieniem stopnia amortyzacji, jezeli przed uplywem okresu przewidywanego uzywania nastapito
rozwigzanie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko pracy, na ktorym odziez robocza
nie przystuguje.
Odziez robocza nie podlega zwrotowi w przypadku:
— ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryturg lub rentg z tytulu niezdolnosci
do pracy,
—  $mierci pracownika,
— gdy okres uzywania przekroczyt 50% przewidywanego okresu uzywania okreslonego w ,tabeli norm
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkoéw ochrony indywidualnej w UMIG Prabuty”,
— obuwie robocze ze wzgledow higienicznych nie podlega zwrotowi.
Zwrot $rodkéw ochrony indywidualnej jak i odziezy i obuwia roboczego powinno by¢ potwierdzone
podpisem osoby przyjmujacej w ,karcie ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkoéw
ochrony indywidualnej” — wzor zatacznik nr 1.
Pracownikowi wykonujacemu prac¢ na kilku stanowiskach, na ktorych przystuguja s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przystuguje dana odziez i obuwie robocze lub $rodki ochrony
indywidualnej na zasadzie uzupetnienia.
W celu zapewnienia odpowiednich warunkoéw higieniczno - sanitarnych wszystkim pracownikom zapewnia
si¢ $rodki higieny osobistej: mydto i rgczniki papierowe, ktore sg ogblnie dostgpne w pomieszczeniach
higieniczno — sanitarnych.

III. Zasady wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej

1.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pranie, konserwacje¢, naprawe, odpylanie i odkazanie przydzielonych
pracownikowi §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

. Pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, w zwiazku z tym powierza t¢ czynnos¢, zgodnie z

art. 237° Kodeksu pracy, pracownikowi wyplacajac mu miesieczny ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy
we wlasnym zakresie w wysokos$ci 0,5% aktualnego minimalnego wynagrodzenia za prace.

. Osoby zatrudnione w niepelnym wymiarze czasu pracy maja prawo do ekwiwalentu za pranie odziezy

i obuwia roboczego w wysokos$ci proporcjonalnej do kwoty ustalonej dla pracownikéw zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie wyplacany jest z dotu, w systemie

kwartalnym, w terminie do dnia 10 miesigca nastgpujacego po rozliczanym kwartale.

. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wyptacany jest za okresy faktycznie przepracowane, rozliczane

w okresach miesigcznych, przyjmujac, ze:
— przepracowanie minimum 15 dni w miesigcu traktowane bedzie jako przepracowanie catego miesiaca
i ekwiwalent przystuguje w peinej wysokosci,



za przepracowanie mniej niz 15 dni w miesigcu — ekwiwalent za ten miesigc przystugiwat bedzie w
wysokosci 50%,
w przypadku nie przepracowania zadnego dnia w miesigcu — ekwiwalent nie przystuguje.

(Podpis przedstawiciela pracownikow) (Podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 1 do instrukeji okreslajacej zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, okoliczno$ci ich stosowania i gospodarke nimi w odniesieniu do pracownikéw Urzgdu

Miasta i Gminy Prabuty

Karta przydziatu
Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

IMiQ 1 NAZWISKO  .eeiiiiiiiiiiee e

STANOWISKO ettt
Przydziat
. Data
4z 5 Podpis .
Lp. Nazwa odziezy, srodka ochrony Okres Tlos¢ sztuk Data wydania Draco VEII ika zwrotu/utraty Uwagi
indywidualnej uzytkowania uzywalnosci
1 3 4 5 6 7 [] 9




Zatacznik nr 2 do instrukcji okre$lajacej zasady przydzielania, wydawania oraz rozliczania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, okolicznosci ich stosowania i gospodarke nimi w odniesieniu do pracownikow Urzedu Miasta i
Gminy Prabuty

Protokot
przedwczesnego zuzycia odziezy lub obuwia roboczego

(imig i nazwisko pracownika)

Wymienione odziez robocza/obuwie robocze ulegto przedwezesnemu zuzyciu z powodu

Komisja wnioskuje o wydanie pracownikowi nowej odziezy roboczej/nowego obuwia

roboczego.

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik Nr 13 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

(miejscowos$c i data)

(imie i nazwisko pracownika- rodzica)

(adres pracodawcy)

Whiosek

0 udzielenie zwolnienia od pracy na opiek¢ nad dzieckiem

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem przystugujacego

z mocy art. 188 Kodeksu pracy na dzi€CKo ..........ceiviiiiiiiiiiiiitit et ereres e e e e

(imig i nazwisko dziecka)

W WYMIarze ................ dni/godzin® W terminie .............cooceiiiiiiiiiiie,

(podpis pracownika)

Jednoczesnie o$wiadczam, ze drugi z rodzicow/opiekundow* nie korzysta z uprawnien na podstawie
art. 188 Kodeksu pracy w liczbie dni lub godzin, ktore beda wykorzystane przez pierwszego rodzica

zgodnie z trescig wniosku.

OPINIUJE POZYLYWILEC ..eveetvieieeiieeiieeereeieeeveereeesreeseeseseenseenanes

AKCEPIUIQ ettt
(podpis sekretarza)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 14 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

.................................................... Prabuty, dnia .....................

(imig¢ i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie
Os$wiadczam, ze podczas zatrudnienia w:

1. Bedac opiekunem dziecka do lat 14, bede / nie bede* korzysta¢ z uprawnienia do 2
dni/ 16 godzin wolnych w roku kalendarzowym (art. 188 K.p.),

2. Bedac opiekunem dziecka do lat 4 / nie dotyczy*:

° wyrazam zgod¢ / nie wyrazam zgody* na prace powyzej] 8 godzin na dobe
(jezeli pracownik zatrudniony jest w systemie réwnowaznego czasu pracy, systemie
skroconego tygodnia pracy, systemie pracy weekendowej (art. 148 pkt 3 K.p.),

3. Bedac opiekunem dziecka do lat 8 /nie dotyczy*:

° wyrazam zgode / nie wyrazam zgody™* na prace w godzinach nadliczbowych (art. 178
§2K.p.),
° wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w porze nocnej (art. 178 § 2 K.p.),

w niedzielg 1 $wieta (art. 42 K.p.)

) wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w systemie przerywanego czasu pracy
(art. 178 § 2 K.p.),
) wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na delegowanie poza stale miejsce pracy (art.

178 § 2 K.p.)

4. Bedac pracownikiem sprawujacym piecze nad osobami wymagajacymi stalej

opieki:

® wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w porze nocnej, w niedziele i $wieta.

Podpis pracownika
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 15 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Prabuty
Stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28.04.2025r.

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 178 § 1 Kodeksu pracy, jako pracownica w cigzy:

— wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na delegowanie mnie poza stale miejsce
pracy.

(podpis pracownicy)

*niepotrzebne skresli¢



