Zarzadzenie Nr K/85/2019
Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 15 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Leszna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2018 r. poz. 994 ze zm.) w zwigzku z art. 104 - 1042 Kodeksu pracy (Dz. U. 2018 .,
poz. 917 ze zm.), wprowadzam Regulamin pracy Urzedu Miasta Leszna.

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1.

Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie przepisow:

1.
2.

3.
4.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2018 r., poz. 917 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 r.
poz. 1260 ze zm.),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. 2018 r. poz. 928 ze zm ),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. 2018 r. poz. 511 ze zm.).
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. 2018 r. poz. 2137 ze zm.),
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy
(Dz.U. 2014 r. poz. 1632)

§2.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2

Urzedzie lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumiec Urzgd Miasta Leszna,
wydziale — nalezy przez to rozumiec¢ wydziaty, biura, referaty i inne wewnetrzne komorki
Urzedu bez wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie struktury organizacyjnej
Urzedu,

Prezydencie lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Leszna,
osobach zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy — nalezy przez
to rozumie¢ Prezydenta Miasta Leszna, Zastepcow Prezydenta Miasta Leszna,
Skarbnika Miasta Leszna, Sekretarza Miasta Leszna,

naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow/kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach kierowniczych,
bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumieC osobe, ktorej bezposrednio
podlega pracownik,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca z pracodawca w stosunku

pracy.



§ 4.

Przepisy Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 5.

Prezydent lub jego Zastepcy kazdego dnia od godz. 08.00 do godz. 9.00 przyjmuja
pracownikéw w sprawach ogdlnych.

§6.
Prezydent lub jego Zastepcy przyjmujg interesantow  w sprawach
indywidualnych po wyczerpaniu mozliwoéci zatatwienia danej sprawy poprzez wiasciwy
wydziat lub miejskg jednostke organizacyjna.
Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 1 odbywa si¢ po wczesniejszym osobistym
lub telefonicznym ustaleniu terminu i godziny. Osoba zapisujaca sie na spotkanie
zobowigzana jest do przedstawienia wyczerpujgcej informacji o swojej sprawie wraz
z dokumentacja. Za kalendarz spotkar odpowiada Biuro Prasowe.
Prezydent lub jego Zastepcy przyjmuja interesantéw w poniedziatki w godzinach
10.00-17.30.
Naczelnicy zobowigzani sg do przyjmowania interesantéw kazdego dnia, w ramach
swoich mozliwosci czasowych.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przyjmowania interesantéw w ramach
obowigzujacego ich czasu pracy z uwzglednieniem zapisow zawartych w ust. 6.
Prezydent na wniosek naczelnika moze w uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne
godziny przyje¢ interesantéw w poszczegéinych wydziatach, co nastepuje w formie
zarzadzenia Prezydenta.
Pracownicy Urzedu winni udziela¢ interesantom niezbednych informacji przydatnych
do zalatwienia danej sprawy i przystepnie wyjasni¢ tre$é obowigzujacych przepiséw
prawnych, przy czym, gdy istnieja ku temu mozliwosci faktyczne i prawne, rozstrzygaé
sprawe na miejscu, a gdy takich mozliwosci nie ma, okreslié termin zatatwienia sprawy.

§7.
. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Prezydent lub osoby
przez niego upowaznione.
. Bez zgody Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna wydawaé
na zewnatrz, ani udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zawierajgcych tajemnice stuzbowe lub paristwowe, w tym zwigzanych z ochrong débr
osobistych.

§8.

Osobami zarzadzajgcymi zaktadem pracy w imieniu pracodawcy sa: Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz Miasta Leszna i Skarbnik Miasta Leszna.

Rozdziat Il
Nawigzanie stosunku pracy

§9.

1. Stosunek pracy w Urzedzie nawigzuje sie:

1) z Prezydentem — na podstawie wyboru,
2) z Zastgpcami Prezydenta i Skarbnikiem Miasta — na podstawie powotfania,
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3) z pozostatymi pracownikami Urzedu— na podstawie umowy o prace.

Dokumentem potwierdzajgcym zatrudnienie w Urzedzie jest:

1) w stosunku do Prezydenta — zaswiadczenie Panstwowej Komisji Wyborczej
o wyborze oraz protokédt z sesji Rady Miejskiej Leszna, potwierdzajacy ziozenie
slubowania,

2) w stosunku do Zastepcow Prezydenta - zarzadzenie Prezydenta
0 powotaniu,

3) w stosunku do Skarbnika Miasta Leszna — uchwala Rady Miejskiej Leszna
0 powotaniu,

4) w stosunku do Sekretarza Miasta Leszna, naczelnikéw i kierownikéw jednostek
rownorzednych oraz pozostatych pracownikow — umowa o prace.

§ 10.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Prezydenta, zwigzane
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej Leszna, a pozostate czynnosci osoba zastepujaca lub Sekretarz Miasta
Leszna.
Wynagrodzenie Prezydenta ustala Rada Miejska Leszna.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
Miasta Leszna, Skarbnika Miasta Leszna dokonuje Prezydent.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych pracownikéw dokonuje
Prezydent lub upowazniona przez niego osoba.

§11.

W przypadkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych, zatrudnienie
pracownikéw na podstawie umowy o prace na stanowiskach kierowniczych
urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, poprzedza nabér do pracy.
Szczegdtowy tryb i sposob przeprowadzania naboru reguluje odrebne zarzqdzeme
Prezydenta.
Z pracownikami umowy o prace zawiera sie na czas okreslony lub na czas nieokreslony,
a takze na czas okreSlony w celu zastepstwa pracownika, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
oraz kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwszg umowg O prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy.
Straznika miejskiego zatrudnia sig po raz pierwszy na czas okre$lony, nie diuzszy niz 12
miesiecy.

§12.
Whioski o zatrudnienie pracownika wraz z propozycja kwoty i kategorii zaszeregowania
sktadajg naczelnicy w Biurze Kadr i Plac.
Po zaopiniowaniu wniosku o zatrudnienie pod wzgledem formalnym przez Biuro Kadr
i Plac oraz zatwierdzeniu przez Prezydenta lub upowazniong przez niego osobg, Biuro
Kadr i Plac przygotowuje umowe o prace i przedktada jg do podpisu Prezydentowi
lub upowaznionej przez niego osobie.
Warunki ptacowe osob, ktére majg by¢ zatrudnione na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, uzgadnia z Prezydentem Biuro Kadr i Piac.



§13.
. Umowe o prace zawiera sie na pismie.
. Pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujgcego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego, obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.
. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace, przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy, nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy
W sposéb mniej korzystny, w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama
lub podobng pracg w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika.
. Przed rozpoczeciem pracy pracownik musi poddaé sie wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.
. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca powinien zapoznaé pracownika z:
1) Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz aktami prawnymi obowigzujgcymi
w Urzedzie,
2) podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,
3) metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,
4) przepisami bhp i ochrony ppoz., a takze potwierdzié na pismie ten fakt,
5) poziomem ryzyka zawodowego wystepujacego na danym stanowisku pracy
i potwierdzi¢ fakt zapoznania sie z tym dokumentem na pismie.

. Bezposredni przetozony pracownika w oparciu o Regulamin Organizacyjny Urzedu
ustala i przygotowuje na pi$mie opis stanowiska pracy pracownika, ktéry szczegétowo
okresla zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Ta sama zasada dotyczy
przypadkéw przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy. Bezposredni
przetozony przygotowuje trzy kompletne egzemplarze opisu stanowiska pracy, z czego
dwa egzemplarze przekazuje do Biura Kadr i Plac, a trzeci przekazuje pracownikowi.
. Pracownik podejmujacy prace w Urzedzie zobowigzany jest niezwlocznie uzyskac
w Karcie Wprowadzenia Pracownika w wydziatach wskazanych w Karcie potwierdzenie
dokonania czynno$ci formalno — prawnych zwigzanych z przyjeciem do pracy.
. Wzér Karty Wprowadzenia Pracownika okre$la zafacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 14.
. Prezydent zatrudniony na podstawie wyboru skiada $lubowanie na zasadach
okreslonych w art. 29a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, pracownik
podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sklada $lubowanie na zasadach okreslonych w art. 18 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach strazniczych z dniem zatrudnienia sktadajg
Slubowanie na zasadach okreslonych w art. 26 ustawy o strazach gminnych.
. Pracownicy, ktorzy nie byli wczesniej zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,w jednostkach samorzadu terytorialnego na czas
nieokreslony albo na czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy i nie odbyli stuzby
przygotowawczej zakoriczonej zdaniem egzaminu, obowigzani sa odby¢ taka stuzbe
w Urzedzie. Pracownicy, o ktérych mowa w zdaniu 1 skitadajg $lubowanie przed
zawarciem nowej umowy o prace i po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu,
koniczgcego stuzbe przygotowawcza.
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Rozdziat lll
Rozwigzanie stosunku pracy

§ 15.

. Pracownik, z ktérym rozwigzywana jest umowa o prace zobowigzany jest do dokonania

rozliczenia w zwiazku z ustaniem stosunku pracy poprzez uzyskanie wpisow w Karcie

Obiegowe;.

Karte Obiegowg wystawia i przechowuje po wypetnieniu Biuro Kadr i Ptac.

W Karcie Obiegowej w rubryce ,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”

wpisuje sie oraz opatruje datg, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej stosownie

do okolicznosci: ,brak zobowigzania”, ,rozliczony’, ,rozliczy si¢ w terminie

i na warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej zobowigzania”.

Do wpisu w Karcie Obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sig z wydanych
lub powierzonych pracownikom na podstawie ksiag i ewidencji przedmiotow,
podlegajacych zwrotowi w zwigzku z ustaniem zatrudnienia, lub pracownik
zastepujacy albo bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan
od pracownikéw, w tym o charakterze finansowym podjetych w czasie zatrudnienia
wzgledem Urzedu i jego funduszy albo bezposredni przetozony.

Wzér Karty Obiegowej okresla zafgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Obowigzki pracodawcy

§ 16.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prace wspos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajaé w miare posiadanych $rodkéw potrzeby bytowe, socjalne ikulturaine
pracownikow,

stosowaé obiektywne isprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego,

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

10)stosowaé zasade réwnego traktowania, w szczegéinosci bez wzgledu na ptec, wiek,

niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepetnym

wymiarze czasu pracy w zakresie:
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a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,
c) awansowania,
d) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e) przeciwdziatania zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym
m.in. na naruszaniu godnosci albo ponizaniu lub upokarzaniu,

11)informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagroZzeniami,

12)udostepnia¢  pracownikom tre$¢ przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu - tekst dostepny jest w Biurze Kadr i Ptac oraz w wewnetrznej sieci
Intranet,

13)informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze
Czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach
pracy,

14)przeciwdziata¢ mobbingowi,

15)nie dopuszczacé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkow odurzajgcych albo uzywat
ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

Rozdziat V
Prawa i obowiazki pracownika

§17.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie
do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie $g one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub tre$cig dokumentu stanowigcego podstawe istnienia stosunku pracy,
a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy dbato$é
0 wykonywanie zadar publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sig w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petnionych
obowiazkow oraz ich bezwgledne przestrzeganie,

5) przechowywanie dokumentéw i innych no$nikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed
dostgpem innych nieuprawnionych pracownikéw oraz osoéb trzecich,

6) przyjmowanie interesantdw wytgcznie w pomieszczeniach biurowych,

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami Urzedu,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

9) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10)state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

11)sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotycza pracy i nie
$g sprzeczne z prawem,



12)rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

13)przestrzeganie obowiazujgcego w Urzedzie Regulaminu pracy, ustalonego porzadku
i czasu pracy oraz postanowien zawartych w innych aktach regulujgcych prace
samorzadu,

14)przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp a takze przepisow ppoz,

15)odbywanie profilaktycznych badan lekarskich w terminie wskazanym przez lekarza
medycyny pracy,

16)przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w Urzedzie,

17)dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacii, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode Urzad i pracownikow,

18)dbanie o staranny i estetyczny ubiér, godny pracownika samorzadowego,

19)skiadanie os$wiadczenia o stanie majatkowym, jezeli prawo tego wymaga
lub na zadanie pracodawcy,

20) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych imienia i nazwiska, stanu
cywilnego, wyksztaicenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do stuzby
wojskowej oraz stanu rodzinnego w zakresie warunkujacym uprawnienia
do korzystania z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz innych $wiadczen
ze stosunku pracy,

21)noszenie w widocznym miejscu w czasie pracy na terenie Urzedu identyfikatora
stuzbowego informujgcego o imieniu, nazwisku i wydziale, w jakim pracownik jest
zatrudniony,

22) codzienne zapoznawanie si¢ z informacjami zamieszczanymi w wewnetrznej sieci
Intranet,

23)przestrzeganie zakazu wnoszenia alkoholu na teren zakltadu pracy
oraz przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

24)w razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) pracownik
zobowigzany jest do zwrotu przydzielonego mu mienia oraz uregulowania zalegtych
naleznosci.

. Pracownik nie moze:

1) korzystaé z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia Urzedu dla celéw prywatnych,

2) wykorzystywa¢ informacji dokumentacyjnej i innych informacji Urzedu dla celow
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,

3) postugiwaé sie nazwa ,Urzad Miasta Leszna” przy zatatwianiu spraw prywatnych,

4) opuszczaé stanowiska pracy bez zgody przetozonego.

. Pracownik obowiazany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonych,

jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

. Zaniechanie dbatosci o mienie pracodawcy stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych.

. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy

powierzonych mu pomieszczen iich wyposazenia, narzedzi, urzgdzen, sprzetu,

dokumentow, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy,

a w szczegolnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréow wartosciowych,

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentoéw zawierajgcych tajemnice panstwowa,
stuzbowa lub gospodarczg oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworéw wentylacyjnych,

4) sprawdzenia, czy wytaczone zostaly wszystkie urzadzenia, w tym grzejniki i grzatki,
ktére wytaczone by¢ powinny oraz czy zostaly one odigczone od sieci,

5) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy,



6) niezwlocznego zgtaszania przetozonym przypadkéw uszkodzenia zabezpieczenia,
zaginigcia lub kradziezy klucza od zajmowanego pomieszczenia.
7. Za wykonanie okreslonych w ust. 6 obowigzkéw odpowiedzialni CER
1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) bezposredni przetozony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podlegtych
pracownikow,
3) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaklad pracy -
w pomieszczeniach nie zamknigtych przez innych pracownikéw, chyba
ze zatrudniony jest dozorca,
4) osoba sprzatajgca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.
8. Nadzor nad realizacjg obowigzkoéw wymienionych w ust. 6 i 7 sprawuje bezposredni
przetozony lub jego zastepca.

§18.
Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentagii zwigzanej z jego stosunkiem pracy,
w zakresie ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczeg6Inosci ewidencji ptacowej,
ewidencji czasu pracy i akt osobowych.

§19.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
Z zajgciami, ktdre wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujgc uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. W przypadku stwierdzenia
naruszenia ktéregokolwiek =z zakazéw, pracodawca niezwlocznie rozwigzuje
z pracownikiem bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy
lub odwotuje go ze stanowiska.

2. Pracownik, z dniem nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest poinformowaé
pracodawce o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na wiasny rachunek. Obowigzek,
o ktdrym mowa w zdaniu powyzej, dotyczy takze informowania o rozpoczeciu
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na wiasny rachunek w trakcie trwania stosunku
pracy lub zmianie charakteru tej dziatalnosci, a takze o jej zakorczeniu lub zawieszeniu
- w terminie 30 dni od zaj$cia zdarzenia.

3. Informacje o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na wiasny rachunek oraz o jej
zakoniczeniu lub zawieszeniu pracownicy przedktadajg do wiadomosci bezposredniemu
przetozonemu - naczelnikowi, w dalszej kolejnosci Prezydentowi, a nastepnie skiadaja
w Biurze Kadr i Ptac.

4. Nieziozenie informacji, o ktérej mowa w ust. 2 i 3, jak réwniez zlozenie informaciji
nieprawdziwej lub zatajenie prawdy stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i skutkuje natozeniem kary upomnienia albo nagany oraz moze rodzi¢
odpowiedzialno$¢ na podstawie Kodeksu karnego.

5. Straznik nie moze bez zezwolenia Komendanta Strazy Miejskiej podejmowa¢ innego
zatrudnienia. Zezwolenie powinno by¢ udzielone na pismie.



§ 20.
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta Leszna i Skarbnik Miasta Leszna oraz osoby
wydajace decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta zobowigzane sg, z tytutu
nawiazania stosunku pracy lub otrzymania stosownego upowaznienia, ztozy¢ oSwiadczenie
o swoim stanie majatkowym, na zasadach wskazanych w ustawie o samorzadzie gminnym.

§ 21.

1. Pracownik, ktéry w zwiazku z wykonywaniem swoich obowiazkow dowiedziat sig
o popetnieniu przestepstwa $ciganego z urzedu (lub powziat uzasadnione podejrzenie
o popelnieniu takiego przestepstwa), jest zobowigzany niezwlocznie na piSmie
zawiadomi¢ o} tym bezposredniego przetozonego lub naczelnika
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku gdy zawiadomienie bezposredniego przetozonego lub naczelnika nie jest
mozliwe lub uzasadnione, pracownik zobowigzany jest zawiadomic wiasciwego
decernenta nadzorujacego prace wydziatu, a w przypadku gdy i to nie jest mozliwe
lub uzasadnione, Prezydenta.

3. Przetozny, ktory zostat poinformowany o popetnieniu lub podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, o ktérym mowa w ust. 1, zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomic
o tym Prezydenta.

4. Pracownicy, bezposredni przetozeni, naczelnicy i decernenci sa zobowigzani
przedsiewzigé niezbedne czynnosci majace na celu utrwalenie dowodow
i zapobiegajgce zatarciu $ladéw do czasu przybycia organu powotanego do $cigania
przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego zarzadzenia.

§ 22.

1. Przyjetym sposobem przekazywania biezacych informacji, zarzadzen, procedur
oraz innych dokumentow, jest umieszczanie ich w wewnetrznej sieci Intranet. Fakt
zamieszczenia jest jednoznaczny z faktem zapoznania sig z takim dokumentem przez
kazdego pracownika za wyjatkiem kierowcy, pracownikéw kontrolujgcych parkingi,
robotnikow gospodarczych, sprzataczek oraz straznikow. Naczelnicy, ktorym podlegaja
pracownicy na ww. stanowiskach, obowigzni sg zapozna¢ tych pracownikéw
z dokumentami zamieszczonymi w sieci Intranet za pisemnym potwierdzeniem
i dostarczy¢ o$wiadczenia w tym zakresie do Biura Kadr i Pfac.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1
dokonywane sa przez naczelnika w terminie 3 dni roboczych od dnia powrotu
pracownika do pracy.

Rozdziat VI
Ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace

§ 23.
1. Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest zgodnie z wymogami zawartymi

w ustawie o pracownikach samorzgdowych.
2. Szczegblowy tryb i sposéb przeprowadzania ocen reguluje odrebne zarzadzenie

Prezydenta.



Rozdziat VI
Termin i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 24.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy.

. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu.

. Termin wyptaty wynagrodzenia ustala sie¢ na dzien 28 kazdego miesigca jednakze
dokonanie przelewu wynagrodzeri na konta bankowe winno nastgpi¢ w terminie
do dnia 28 kazdego miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w formie przelewu na konto bankowe
pracownika.

Rozdziat Vil
Ekwiwalent pieniezny na zakup materiatéw biurowych

§ 25.

. Za korzystanie z wlasnych przyboréw biurowych i materiatow pi$mienniczych moze
zostac wyptacony ekwiwalent pienigzny dla pracownikow zatrudnionych:

1) na postawie wyboru,

2) na podstawie powotania,

3) na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

4) na stanowiskach pomocniczych - pomoc administracyjna.

. Ekwiwalent przystuguje w wysokosci 1% kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace
(obowigzujacego w danym roku) za kazdy miesigc i wyptacany jest jednorazowo do dnia
31 grudnia danego roku.

. Wysoko$¢ ekwiwalentu jest wprost proporcjonalna do wymiaru i okresu zatrudnienia
pracownika w danym roku.

. Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu w wysokosci  proporcjonalne;
w przypadkach:

1) choroby,

2) odosobnienia ze wzgledu na chorobe zakazna,

3) sprawowania opieki nad dzieckiem,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu rodzicielskiego,

6) urlopu wychowawczego,

7) urlopu bezptatnego,

8) innych przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy,

przekraczajgcych fgcznie powyzej 30 dni kalendarzowych w okresie od dnia 01 stycznia
do dnia 31 grudnia danego roku.
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Rozdziat Vil
Czas pracy

§ 26.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycj pracodawcy
w budynkach Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na pracg zawodows.

§ 27.

. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym
z zastrzezeniem czasu pracy pracownikow Strazy Miejskiej, ktorzy pracuja
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Trzymiesieczny okres rozliczeniowy odpowiada kwartatom kalendarzowym.

. Czteromiesieczny okres rozliczeniowy obejmuje nastgpujace miesigce:

1) styczen — kwiecien,

2) maj - sierpien,

3) wrzesien — grudzien.

. Czas pracy osoby niepeinosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, a czas pracy osoby o ustaionym znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci jest zgodny £ przepisami ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

. Dniem wolnym od pracy wynikajgcym z roktadu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy
dla pracownikéw Urzedu jest sobota, z zastrzezeniem czasu pracy pracownikow
wymienionych w § 29 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2.

§ 28.

. Podstawowe godziny pracy Urzedu to:

1) od 7.30 do 17.00 w poniedziatki,

2) od 7.30 do 15.30 od wtorku do piatku.

. Pracownicy, z zastrzezeniem czasu pracy pracownikow wymienionych w § 29 ust. 1 pkt
2 oraz ust. 2, wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

. Rozkiad czasu pracy w poniedziatki dla podlegtych pracownikow ustalajg naczelnicy
w nastepujacych godzinach: od 7.30 do 15.30 lub od 9.00 do 17.00.

§ 29.

. Pracownicy Urzedu pracujg w podstawowym systemie czasu pracy w trzymiesiecznym

okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem czasu pracy pracownikéw wymienionych

ponizej:

1) pracownicy Biura Strefy Platnego Parkowania kontrolujgcy parkingi pracuja
od poniedziatku do pigtku, od godziny 10.00 do 18.00;

2) pracownicy Centrum Informacji Turystycznej pracujg od poniedziatku do soboty
z zachowaniem przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy weditug ustalonego
harmonogramu w przedziale czasowym:

a) od 08.00 do 18.00 od poniedziatku do piatku,
b) od 08.00 do 16.00 w soboty;

3) pracownicy zatrudnieni w Wydziale Organizacyjnym — Referacie Administracyjno —
Gospodarczym na wskazanych nizej stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonujg
prace od poniedziatku do piatku w nastgpujacych godzinach:

a) robotnicy gospodarczy od 06.30 do 14.30,



b) sprzataczka wykonujgca prace w Centrum Informacji Turystycznej, Ratuszu,
Strazy Miejskiej od 07.30 do 15.30,
c) pozostate sprzgtaczki od 15.30 do 21.30.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej pracuja;

o o

1) w podstawowym systemie czasu pracy, w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym, od poniedziatku do niedzieli, z zachowaniem przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy, w rozktadzie trzyzmianowym wedtug ustalonego
harmonogramu w nastepujacych przedziatach czasowych:

| zmiana od 06.00 do 14.00
Il zmiana od 14.00 do 22.00
Il zmiana od 22.00 do 06.00,

2) Komendant Strazy Miejskiej, wyjatkowo moze ustali¢ inny rozkiad czasu stuzby
W poszczegolnych dniach tygodnia, oraz inne niz ww. godziny rozpoczecia
i zakoriczenia stuzby dla wszystkich Ilub czesci straznikdw, jezeli jest
to uzasadnione szczegdinym charakterem wykonywanych zadan,

4) harmonogram podawany jest do wiadomosci wszystkich pracownikéw Strazy
Miejskiej poprzez wywieszenie na tablicy ogloszer w siedzibie Strazy Miejskie;j,

9) w szczegdlnych przypadkach niezaleznych od pracodawcy dopuszcza sie
dokonywanie zmian w harmonogramie pracy, w ramach dyspozycyjno$ci straznikow
za zgodg Komendanta Strazy Miejskiej,

6) o zmianach w miesiecznym harmonogramie pracy straznik, ktérego grafik ulega
zmianie, powinien by¢ powiadomiony z przynajmniej 3-dniowym wyprzedzeniem
przez przetozonego telefonicznie, mailowo lub osobiscie.

Kazdy straznik powinien korzystaé¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej

od pracy.

Harmonogram czasu pracy dla pracownikéw Urzedu dla ktérych jest wymagany, ustala

si¢ najpozniej na 7 dni przed zakonczeniem miesigca poprzedzajacego miesigc

nastepny. Harmonogram ustala bezposredni przetozony pracownikéw i przedstawia
do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta Leszna. Zatwierdzony harmonogram nalezy
dostarczy¢ do Biura Kadr i Plac.

Harmonogram sporzadza si¢ na okres 1 miesiaca.

Indywidualny rozkiad czasu pracy jest ustalany przez Prezydenta lub upowazniong przez

niego osobe dia:

1) pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,

2) radcow prawnych,

3) zainteresowanego pracownika, zaaprobowany przez bezposredniego przetozonego.

Na pisemny wniosek pracownika, dopuszcza si¢ w uzasadnionych przypadkach

stosowanie w Urzedzie systemu skréconego tygodnia pracy. W systemie tym

dopuszczalne jest wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu
tygodnia, przy réwnoczesnym przediuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
niz do 12 godzin.

§ 30.

. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przystuguje 15 — minutowa przerwa w pracy na spozycie positku.

Pracownicy o ustalonym stopniu niepetnosprawnosci majg prawo do dodatkowe;
Przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi
15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

. Nalezy zapewni¢ pracownikom:



1) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora z innymi rodzajami prac
nie obciazajacych wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciala — przy czym
nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2) co najmniej 5 — minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora.

4. Pracownicom w cigzy obstugujgcym monitor ekranowy przystuguje 10 — minutowa
przerwa po kazdych 50 minutach pracy przed ekranem monitora.

5. Jezeli temperatura powietrza w pomieszczeniach biurowych przekracza 28 °C w okresie
letnim, bezposredni przetozony moze skroci¢ czas pracy podlegtych sobie pracownikow
lub wprowadzié przerwy wliczone do czasu pracy, po uzyskaniu zgody Pracodawcy.

§ 31.
Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 32.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Pracaw godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
szczego6lnych potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze
nocnej, w niedziele i $wieta.

§ 33.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze by¢
udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.
Whiosek w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnieri powinien byc ztozony
najpdzniej w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca
wyznacza w tej mierze dodatkowy termin po bezskutecznym uptywie ktérego zyskuje
prawo wyboru éwiadczenia. Wzér Wniosku o udzielenie czasu wolnego albo wypfate
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zafgcznik Nr 3
do niniejszego Regulaminu.

2. Nie moze $wiadczyé pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy.

3. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
sie dzieémi do ukorczenia przez nie 8 roku zycia moga by¢ delegowani poza state
miejsce pracy i éwiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej wytacznie
za swojg zgodg wyrazong pisemnie.

§ 34.

1. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie moze przekroczyc¢
180 godzin w roku kalendarzowym.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce samochodu osobowego
nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy, dopuszczaing liczbe
godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy pracownika, ustala sie
W umowie o prace.



§ 35.

1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wypfaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz z uwzgledniem art. 29a ustawy o strazach gminnych, wyptaca sig
je w nastepujacy sposéb:

1) za kazda godzing pracy w godzinach nadliczbowych przystuguje 100 % stawki
godzinowej normalnego wynagrodzenia,

2) za kazda godzine pracy w godzinach nadliczbowych  przypadajgcych
W nocy, w niedziele i $wieta niebgdgce dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy oraz w dniu wolnym od pracy
udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w $wieto, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, przystuguje dodatek w wysokosci 100%
stawki godzinowej normalnego wynagrodzenia,

2. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania skiadnikéw wynagrodzenia,
okreslonych w ust. 1 i 2, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania.

§ 36.

1. Pracownicy zarzadzajacy Urzedem w imieniu pracodawcy i naczelnicy w razie
konieczno$ci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa
do dodatkowego wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2

2. Naczelnikom za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych w wysokosci okreslonej w § 35, jezeli w zamian za prace w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 37.
Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych migdzy godzing 22.00, a godzing 6.00 dnia
nastepnego.

§ 38.

1. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang migdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub $wigto pracodawca jest zobowigzany
zapewnic inny dzier wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych

lub nastepujgcych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w $wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w niedziele lub s$wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
na zasadach okreslonych w § 35 ust. 1 pkt 2.

§ 39.
1. W celu prawidiowego rozliczania czasu pracy naczelnicy zobowigzani sg
do prowadzenia kwartalnych kart czasu pracy dla wszystkich pracownikéw danego
wydziatu.
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. Sporzadzone dla kazdego pracownika karty czasu pracy naczelnicy przekazuja do Biura

Kadr i Plac, nie pozniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca po uptywie okresu

rozliczeniowego.

. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym wystapity godziny nadliczbowe

w wydziale, naczelnik zobowigzany jest do przekazania w terminie jak w ust. 2 wykazu

takich nadgodzin, ktéry powinien zawierac:

1) liczbe przepracowanych nadgodzin w poszczegéinych miesigcach okresu
rozliczeniowego w podlegtym wydziale,

2) liczbe przepracowanych w tym okresie godzin nadliczbowych przez danego
pracownika z uwzglednieniem dnia miesigca i liczby godzin nadliczbowych
w konkretnym dniu.

§ 40.

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

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzinny nieprzerwany

odpoczynek dobowy z zastrzezeniem ust. 3.

. Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awari,

3) straznikow w sytuacji, ktére wymagaja podjecia $rodkéw do ochrony zycia
lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegdlnosci
w zwiazku z powszechnym zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, katastrofa,
kleska zywiotowg lub przestgpstwem o charakterze terrorystycznym.

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

rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.

§ 41.

. Pracodawca moze wprowadzi¢ w Urzedzie dni dodatkowo wolne od pracy.

. Dodatkowy dzier wolny od pracy moze by¢ wprowadzony przed rozpoczeciem danego

miesiaca, jednak nie pbZniej niz z tygodniowym wyprzedzeniem.

. Pracodawca moze ustali¢ inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym zarzadzeniu

pracy w sobote w ramach tego samego okresu rozliczeniowego.

. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstgpstw

od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 28 Regulaminu pracy wobec wszystkich

pracownikéw lub grup pracownikéw a w szczegéinosci w sytuacjach:

1) koniecznosci wyznaczenia przez pracodawce dnia wolnego za pracg w niedziele,
éwieto lub w dzier wolny od pracy z tytutu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,

2) udzielenia pracownikowi czasu wolnego wzamian za pracg Ww godzinach
nadliczbowych,

3) niezapowiedzianych nieobecnosci usprawiedliwionych pracownika z powodu
udzielenia urlopu na zadanie, choroby pracownika lub cztonka jego rodziny, opieki
nad dzieckiem, zwolnienia okolicznoéciowego, wezwania do stawienia sie przed
organem administracji czy wystapienia innych okolicznosci usprawiedliwiajacych
niecbecno$¢ w pracy,

4) nieobecnosci nieusprawiedliwionych pracownika,

innych przypadkéw obiektywnie uzasadniajgcych koniecznos¢ zapewnienia

zastepstwa, w szczegolnosci z powodu uzasadnionego odsunigcia pracownika

od pracy lub natychmiastowego rozwigzania umowy o prace przez pracodawce
lub pracownika.

an
S
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Rozdziat X
Porzadek i organizacja pracy

§ 42.

. Pracownicy sg zobowigzani stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze jej

rozpoczynania znajdowac sie¢ w miejscu wykonywania pracy.

Listy obecnoéci pracownikéw na dany miesiac kalendarzowy sporzadza Biuro Kadr
i Plac.

Listy obecno$ci prowadza poszczegolne wydziaty.

Listy obecnosci kontrolujg naczelnicy oraz pracownicy Biura Kadr i Plac.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci
przed przystapieniem do pracy.

W razie nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie listy w inny

sposob stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie sankgji, z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wigcznie.

§ 43.

. W celu prawidfowej ewidencji czasu pracy:

1) listy obecnosci, ewidencie wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ewidencje wyjsé
w celach prywatnych oraz odpracowar czasu wykorzystanego do celow prywatnych
sg prowadzone w poszczegolinych wydziatach,

2) w wydziatach, na podstawie dokumentow wymienionych w § 43 ust. 2 pkt 1 oraz list
obecno$ci, prowadzi sie odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy, zwana kartg czasu pracy.

Naczelnicy odpowiadajg za prawidiowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu

pracy, dyscypliny pracy oraz kart czasu pracy i za terminowe dostarczenie do Biura Kadr

| Plac list obecnoéci oraz kwartalnych kart czasu pracy.

Wyjécia stuzbowe oraz prywatne w godzinach pracy sg odnotowywane w odrebnie

prowadzonych ewidencjach:

1) Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, ktorej wzér stanowi zafgcznik Nr 4
do Regulaminu,

2) Ewidencji wyjs¢ w celach prywatnych, ktorej wzor stanowi zafgcznik Nr 5
do Regulaminu.

Rozdziat XI
Zwolnienia od pracy

§ 44.

Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie pracy
jest dopuszczaine tylko w razie koniecznosci, po uzyskaniu zgody bezpo$redniego
przetozonego.



§ 45.

1. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi:

1) na przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

2) na czas oznaczony przez Stacje Krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez Stacje Krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

3) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

¢) 2 dni lub odpowiednig do wymiaru etatu ilos¢ godzin (maksymalnie 16 godzin)
— rodzicom wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat.

2. Osoba, ktéra posiada orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnoéci, ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych
lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy. Zwolnienie
od pracy w takich przypadkach obejmuje wytacznie czas (godziny) niezbedny
do realizacji celu zwolnienia.

§ 46.
Zwolnienie od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi:

1) wezwanemu do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanemu w celu wykonania czynno$ci  bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym,  karnym,  przygotowawczym, sagdowym w  wymiarze
nieprzekraczajacym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bioracemu udziat w akcji gaszenia pozaru, w ramach zadan czionka ochotniczej
strazy pozarnej oraz szkoleniu pozarniczym,

5) tawnikowi sgdowemu,

6) pozostatych sytuacjach wskazanych w odrebnych przepisach.

§47.
1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
2 Zwolnienia dokonuje naczelnik lub bezposredni przetozony na pisemny wniosek
pracownika — Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zafatwienia spraw
osobistych stanowi zafgcznik Nr 6 do Regulaminu.



. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy po uzyskaniu zgody przetozonego obowigzany
jest kazdorazowo dokonaé¢ wpisu w odpowiedniej ewidencji, a w przypadku wyjscia
prywatnego dostarczy¢ wymieniony w ust. 2 wniosek do Biura Kadr i Ptac, do 5 dnia
po kwartale ktorego dotyczy, jako zatacznik do kwartalnych kart czasu pracy.

. Pracownicy posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci obowigzani sg odpracowaé
zwolnienie od pracy w tej samej dobie, w ktorej udzielono im zwolnienia.

Rozdziat XII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 48.

- O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Biuro Kadr i Plac.

. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ swojego bezpoéredniego przetozonego lub Biuro Kadr
I Ptac o przyczynie swojej nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka facznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko
szczegolnymi  okoliczno$ciami, uniemozliwiajgcymi  terminowe  zawiadomienie
0 przyczynie nieobecnosci.

- W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwiocznie zglosi¢ sie
do bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia sp6znienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio
podlega pracownik.

. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwiocznie
po przybyciu do pracy ztozy¢ podpis na liscie obecnosci.

§ 49.

Przyczynami uniemozliwiajgcymi stawienie si¢ do pracy, a usprawiedliwiajgcymi
nieobecno$¢ lub spoznienie, sg w szczegblnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika,

2) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania osobistej opieki,

4) okolicznos¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza,

5) koniecznos¢ wypoczynku po podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, jezeli warunki
odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 50.

W razie nieobecno$ci w pracy z przyczyn wymienionych w § 49 pracownik jest obowigzany
do jej niezwlocznego usprawiedliwienia, nie pézniej jednak niz w dniu przystapienia
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do pracy, stosownym zaswiadczeniem lekarskim (§ 49 pkt 1 - 3) o ile zostato wystawione
w wersji papierowej lub pisemnym o$wiadczeniem pracownika (§ 49 pkt 4 —5).

Rozdziat XIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 51.

Niniejszy rozdziat reguluje tryb zapoznawania pracownikéw z przepisami izasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym szkoleniami w tym zakresie, zasadami dotyczgacymi
badan lekarskich, przepisami dotyczgcymi ochrony przeciwpozarowej oraz zasadami
ograniczenia palenia tytoniu w miejscu pracy.

w N

§ 52.

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz przepisbw o ochronie
przeciwpozarowej.

Podstawowe obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okresla Kodeks pracy.

Naczelnicy sprawujg nadzér nad przestrzeganiem przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w kKierowanych przez
nich komérkach.

W Urzedzie dziata zaktadowa komisja bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
z przepisami art. 23712, 237'% i 237'3% Kodeksu pracy powotana zarzgdzeniem

Prezydenta.
W sktad komisji bhp wchodza w réwnej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym
pracownik stuzby bhp i lekarz sprawujacy profilaktyczna opiekg zdrowotng

nad pracownikami oraz przedstawiciele pracownikéw.
Przedstawiciele pracownikow wybierani sg na 3 letnig kadencje przez ogot pracownikow.
Poczatek kadencji liczony jest z poczatkiem kolejnego roku kalendarzowego.

§ 53.
Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie szkolenia, odpowiedniego do rodzaju
wykonywanej pracy, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczacych
zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.
Szkolenie prowadzone jest jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.
Szkolenia wstepne i okresowe w zakresie bhp i ppoz. prowadzg pracownicy stuzby bhp
oraz jednostki szkolgce.

§ 54.

Szkolenie wstepne bhp przeprowadzane jest w formie instruktazu, wedtug programow
opracowanych dla poszczegéinych grup stanowisk i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogdlne, tzw. instruktaz ogoiny bhp,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, tzw. instruktaz stanowiskowy.
Instruktaz ogolny odbywajg przed dopuszczeniem do wykonywania pracy nowo
zatrudnieni pracownicy, praktykanci, stazysci, wolontariusze oraz inne zobowigzane
do udziatu w szkoleniu osoby.
Instruktaz ogélny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sig z:
1) obowigzkami  pracodawcy oraz prawami i obowigzkami pracownika,

podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi
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w Kodeksie pracy, Regulaminie pracy, oraz przepisach dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,
2) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi
w Urzedzie,
3) zasadami ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru,
4) zasadami udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w razie wypadku.
. Instruktaz stanowiskowy prowadza bezposredni przefozeni pracownikéw zgodnie
z obowigzujgcym Programem szkolenia wstepnego ogolnego oraz instruktazu
stanowiskowego w dziedzinie bhp pracownikéw Urzedu Miasta Leszna.
. Przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego bezposredni przetozeni pracownikéw
obowigzani sg potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem w Karcie szkolenia wstepnego
bhp, po czym karte przekazaé¢ pracownikowi stuzby bhp.
. Informacja pracodawcy o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
w Urzedzie Miasta Leszna stanowi zafgcznik nr 15 do Regulaminu.

§ 55.

. Odbycie instruktazu ogoélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na pismie w karcie szkolenia wstepnego, a fakt zapoznania sie z ryzykiem zawodowym
potwierdza wiasnorecznym podpisem na stosownym formularzu.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

§ 56.

. Szkolenie okresowe pracownikéw, ktére ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy

i umiejgtnosci w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz zaznajomienie

z nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi w tym zakresie przeprowadza sie:

1) raz w roku dla pracownikéw wykonujacych prace szczegodlnie niebezpieczne,

2) raz na 3 lata dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

3) raz na 5 lat dla pracownikéw na stanowiskach kierowniczych,

4) raz na 6 lat dla pozostatych pracownikéw, w tym dla pracownikow na stanowiskach
administracyjno — biurowych, jezeli zostato tak wskazane w ocenie ryzyka
zawodowego.

. Pierwsze szkolenie okresowe osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

przeprowadza sig¢ w okresie 6 miesigecy od rozpoczecia pracy na tym stanowisku.

. Pierwsze szkolenie okresowe pozostalych pracownikéw przeprowadza sie w okresie

12 miesiecy od rozpoczecia pracy.

§ 57.

. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy (takze stazyste)
na wstepne badania lekarskie.

. W trakcie zatrudnienia pracodawca obowigzany jest kierowaé a pracownik
ma obowigzek poddawania si¢ badaniom okresowym i kontrolnym.

. Skierowania na wstepne badania lekarskie przygotowuje i przekazuje Biuro Kadr i Ptac
w terminie okreslonym w ust. 1, na badania okresowe w terminie umozliwiajagcym
odbycie badan przed uplywem terminu waznosci dotychczasowego zas$wiadczenia
lekarskiego.

. W przypadku niezdolnosci trwajacej dtuzej niz 30 dni, pracownik zobowigzany jest
zwroci¢ sie do Biura Kadr i Pfac o wydanie skierownia na badania kontralne w terminie
umozliwiajacym realizacje tych badan i uzyskanie zaswiadczenia lekarskiego przed
przystgpieniem do pracy.
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5. Dostarczone przez pracownikow zaswiadczenia lekarskie przechowywane sg w aktach
osobowych.

§ 58.

1. Pracownikowi uzytkujgcemu w czasie pracy monitor ekranowy (stanowisko
komputerowe) co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca
refunduje koszt zakupu okularéw korygujgcych wzrok/soczewek kontaktowych.

2. Wterminie do dnia 15 pazdziernika pracodawca ustala gérnag kwote refundacji na kolejny
rok kalendarzowy, majgc na uwadze aktualne ceny zakupu okularow/soczewek
kontaktowych.

3. Szczegotowe postanowienia dotyczace refundacji okresla Procedura refundacji zakupu
okularéw / soczewek kontaktowych.

§ 59.
W Urzedzie obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 60.

1. W budynkach Urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania
czynnosci, ktére moga spowodowaé: pozar, jego rozprzestrzenianie sig, utrudnianie
prowadzenia dziatania ratowniczego lub ewakuacji.

2. Przed rozpoczeciem pracy nowozatrudniony pracownik zapoznaje si¢ z instrukcjg
bezpieczenstwa pozarowego.

3. Szczegdtowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla Ogélna instrukcja
bhp oraz Instrukcja ewakuacji pracownikéw Urzedu Miasta Leszna.

Rozdziat XIV
Odziez i obuwie robocze $rodki ochrony indywidualnej oraz elementy
umundurowania

§ 61.

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkow ochrony indywiduainej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku
pracy.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane
pracownikom nieodptatnie i stanowig wtasno$¢ Pracodawcy.

3. Nadzér nad uzywaniem zgodnie z przeznaczeniem odziezy, obuwia roboczego
oraz $rodkéw ochrony indywidualnej peinia naczelnicy, ktérym podlegaja pracownicy
stosujgcy ww. srodki.

§ 62.
1. Ustala sie nastepujgce stanowiska pracy, na ktérych wymagane jest stosowanie odziezy
i obuwia roboczego:
1) sprzataczka,
2) robotnik gospodarczy,
3) archiwista,
4) magazynier,
5) kierowca.
2. Ustala sie rodzaje odziezy i obuwia roboczego dla danego stanowiska oraz

przewidywane okresy ich uzytkowania. Tabela norm odziezy i obuwia roboczego
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dla poszczegdinych stanowisk pracy w Urzedzie Miasta Leszna stanowi zalgcznik
Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

. Na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszcza sie mozliwo$¢ uzywania przez
pracownikow, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcego
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia
roboczego pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich
aktualne ceny. Wyplaty ekwiwalentu za uzywanie odziezy wiasnej dokonuje sie
odpowiednio do ustalonego okresu uzywalnosci.

. Za pranie wlasnej odziezy roboczej, pracodawca raz w roku wyptaca pracownikom
ekwiwalent pienigzny wediug corocznie sporzadzanych kalkulacii, odrebnych
dla poszczegoinych stanowisk.

. Wysokos$¢ ekwiwalentu jest wprost proporcjonalna do wymiaru i okresu zatrudnienia
pracownika w danym roku.

. Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu w wysokosci proporcjonalinej
w przypadkach:

1) choroby,

2) odosobnienia ze wzgledu na chorobe zakazna,

3) sprawowania opieki nad dzieckiem,

4) urlopu macierzynskiego,

5) urlopu rodzicielskiego,

6) urlopu wychowawczego,

7) urlopu bezptatnego,

8) innych przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy,

przekraczajacych facznie powyzej 30 dni kalendarzowych w okresie od dnia 01 stycznia
do dnia 31 grudnia danego roku.

. Dla kazdego pracownika, o ktérych mowa w ust.1 pkt. 1-5 zaklada sie Karte ewidencji
wypfat ekwiwalentoéw pienieznych za uzywanie wiasnej odziezy roboczej i obuwia
roboczego oraz pranie odziety roboczej i elmentéw umundurowania.
Po wypetnieniu karte przechowuje sie w osobnej dla kazdego pracownika ewidencji.
Wzoér karty stanowi zafgcznik Nr 8 do Regulaminu.

§ 63.

. Ustala si¢ nastepujgce stanowiska pracy, na ktérych wymagane jest stosowanie
$rodkow ochrony indywidualnej:

1) robotnik gospodarczy,

2) kierownik Biura Projektow Wspotfinansowanych,

3) kierownik Miejskiego Zarzadu Drég i Inwestycji,

4) naczelnik Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa,

5) geolog powiatowy,

6) geodeta powiatowy,

7) miejski konserwator zabytkdw.

. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej, okresy oraz sposéb ich uzytkowania okres$laja
Tabele naleznosci oraz zasady naliczania, wydawania i rozliczania $rodkéw
ochrony indywidualnej stanowiace zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.

. Pracownikom na stanowiskach wymienionych w § 63 ust. 1 zaklada sie Karte ewidencji
przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz umundurowania, ktorej wzor
stanowi zafgcznik Nr 12 do Regulaminu.
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§ 64.

. Ustala sie nastepujace stanowiska pracy, na ktérych wymagane jest stosowanie

jednolitego umundurowania:

1) pracownik kontrolujacy parkingi,

2) straznik.

Elementy umundurowania, czasookresy oraz sposob ich uzytkowania okreslajg Tabele
naleznosci oraz zasady naliczania, wydawania i rozliczania elementow
umundurowania dla pracownikéw kontrolujacych parkingi stanowiace zafgcznik
Nr 10 do Regulaminu, oraz Tabele naleznosci oraz zasady naliczania, wydawania
i rozliczania elementéw umundurowania dla pracownikow Strazy Miejskiej
stanowigce zafgcznik nr 11 do Regulaminu.

Pracownikom wymienionym w § 64 ust. 1 pkt 1- 2 zaktada si¢ kartg ewidencji wyptat
ekwiwalentéw pienieznych za uzywanie wiasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego
oraz pranie odziezy roboczej i elementéw umundurowania o ktorej mowa w § 62 ust. 6,
a takze Karte ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz elementow
umundurowania, ktorej wzor stanowi zafgcznik Nr 12 do Regulaminu.

Sprawy zwigzane 2z wydawaniem, naliczaniem i rozliczaniem elementow
umundurowania dla pracownikéw kontrolujacych parkingi prowadzi Biuro Kadr i Ptac.
Sprawy zwigzane z zakupem, wydawaniem, naliczaniem i rozliczaniem elementow
umundurowania dla straznikow prowadzi Komendant Strazy Miejskiej.

§ 65.
Pracownikom kontrolujagcym parkingi pracodawca dofinansowuje koszt zakupu gorgcego
positku w okresie od 01 listopada do 31 marca kazdego roku.
W terminie do dnia 31 pazdziernika danego roku pracodawca ustala gorng kwote

dofinansowania do jednego positku dziennie.
Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za positek.

§ 66.

. Ustala sie nastepujace stanowiska, za ktore przystuguje ekwiwalent pienigzny

na pokrycie kosztéw zwiazanych z zakupem reprezentacyjnego ubioru stuzbowego:

1) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Szczegbélowe sprawy zwigzane z przyznawaniem okre$lonego w ust. 1
ekwiwalentu, zakres wyposazenia, normy przydziatu i czasookres uzywalnosci
reguluje zatgcznik Nr 13 do Regulaminu.

Rozdziat XV
Zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci

§ 67.

Naruszenie przez pracownikéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi
w przypadkach:

1) stawiania sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.
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§ 68.

. Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni byé odsunieci od wykonywania pracy,
wzglednie nie dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest
naczelnik wydziatu.

. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, naczelnik powinien poinformowaé pracownika o przystugujgcym mu prawie
zgdania przeprowadzenia badar stanu jego trzezwosci.

. Naczelnik powinien poinformowa¢ pracownika, iz w razie potwierdzenia wynikiem
badania, ze znajduje sig on w stanie po spozyciu alkoholu, obciazony zostanie kosztami
tego badania.

. Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz naczelnicy taki fakt tolerujgcy,
ponosza wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia
z winy pracownika wigcznie.

§ 69.

- Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w § 68 ust. 1 bezposredni przetozony
powiadamia o zaistniatym fakcie pracownika stuzby bhp oraz Sekretarza Miasta Leszna,
ktorzy decydujg o dalszym postepowaniu wiacznie z wezwaniem Policji w celu
przebadania pracownika mogacego by¢ w stanie po spozyciu alkoholu.

. Badanie trzezwosci przeprowadza Policja wedtug obowigzujacych procedur. Otrzymany
wynik badania jest podstawa do dalszych rozstrzygnieé prawnych.

. Z czynnosci, o ktérych mowa powyzej sporzadzany jest protokot. Zatwierdzony przez
pracodawce oryginat protokotu przekazuje sie do Biura Kadr i Plac, a odpis wrecza sie
pracownikowi.

RozdziatXVI
Ochrona pracy kobiet

§ 70.

. W Urzedzie przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla ich zdrowia,

nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych dziecko. Wykaz prac wzbronionych

kobietom w cigzy i karmigcym dziecko stanowi zafgcznik Nr 14 do niniejszego

Regulaminu.

. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) przediozy orzeczenie lekarskie z ktorego wynika, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za soba obnizenie wynagrodzenia,

pracownicy wyptaca sig dodatek wyrownawczy.

§71.
. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.
. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej 1 przerwa na karmienie.
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3. Pracodawca, w przypadku uzasadnionych watpliwo$ci, moze zobowigzac pracownice
do przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego fakt karmienia dziecka
piersia.

§72.
W przypadkach nie uregulowanych w niniejszym rozdziale majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy.

Rozdziat XVII
Odpowiedzialno$é za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode
wyrzadzong pracodawcy

§73.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Dodatkowo pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie
przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

4. Szczegolnie ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1) zle iniedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatow i narzedzi, atakze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, regularne spdznianie sig do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub na terenie Urzedu,

4) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy parstwowej istuzbowej oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,

9) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie
obowigzku ochrony jego interesow imienia, posiadanych uprawnien
oraz wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen socjalnych,

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie Urzedu
albo w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem
mienia, pieczeci i drukow Urzedu,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej z nie zachowania nalezytej
starannosci,
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12) razace naruszenie Regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia obowigzujgcego pracownikow,

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkoéw pracowniczych
lub innych postanowienn obowigzujgcych u pracodawcy regulaminéw, instrukcji
| zarzgdzen, albo przepisow powszechnie obowigzujgcych.

. Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywac obowigzki pracownicze i przestrzegaé

obowigzujacych u pracodawcy regulamindw, instrukcji izarzadzern - ich

nieprzestrzeganie moze spowodowac konsekwencje dopuszczone prawem.

. Naruszenia okreslone w ust. 1 i 2 oraz ust. 4 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania

stosunku pracy; niezaleznie od tego mogg by¢ zastosowane kary okreslone w ust. 1

pkt1i2.

. W razie dopuszczenia si¢ naruszen innych niz wymienione wust. 1 i 2 oraz ust. 4

pracodawca moze zwréci¢ na pis$mie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia

obowigzkow pracowniczych lub obowiazujgcego u pracodawcy regulaminu, instrukcji
lub zarzadzenia iprzestrzec go, ze dalsze ich naruszanie spowodowaé moze
rozwigzanie stosunku pracy lub zastosowanie kary porzgdkowe;j.

§74.

. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie dokonuje

na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego bezposredni przetozony lub inna osoba

pisemnie do tego upowazniona.

. Okresowych kontroli stanu powierzonego iinnego mienia dokonujg osoby pisemnie

do tego upowaznione przez pracodawce, sporzadzajac ze swych czynnosci odpowiedni

protokot.

. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wg przepiséw dotyczacych

odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode ijej wysokosci

wszczyna niezwlocznie naczelnik, ktéremu pracownik bezposrednio podlega

sporzadzajac z przeprowadzonych czynnosci odpowiedni protokét zawierajacy:

1) dane dotyczace osoby prowadzacej postgpowanie, osoby podejrzanej o wyrzadzenie
szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra przyjeta za to mienie
odpowiedzialno$¢ materialng, oraz dane osoby zglaszajgcej szkode,

2) czas trwania postepowania,

3) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

4) okreslenie podejmowanych czynnosci,

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

6) wskazanie dowodow,

7) zataczenie wskazanych dowodow i protokotdéw przestuchan.

26



Rozdziat XVIlI
Postanowienia koricowe

75

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regufamin% pracy sprawujg osoby zarzadzajgce zaktadem
pracy w imieniu pracodawcy.

2. Data zapoznania sie pracownikéw Urzedu z trescig Regulaminu pracy, jest data jego
umieszczenia w wewnetrznej sieci Intranet, z zastrzezeniem pracownikéw
na stanowiskach kierowcy, pracownikow kontrolujgcych  parkingi,robotnikow
gospodarczych, sprzataczek oraz straznikow.

3. Uregulowania niniejszego Regulaminu nalezy stosowac takze do bezrobotnego
odbywajgcego staz w Urzedzie.

4. Kazdy pracownik ma prawo ziozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu
Regulaminu pracy.

5. Tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 14 dni
od dnia jego ziozenia.

6. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w Regulamin
pracy oraz prawo dokonywania odpisow i kserokopii.

§76
Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§77
1. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc:

1) Regulamin pracy z dnia 15 grudnia 2017 r. wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 633/2017 Prezydenta Miasta Leszna oraz jego pézniejsze zmiany wprowadzone:
a) Zarzadzeniem Nr 24/2018 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 16 stycznia 2018 r.,
b) Zarzadzeniem Nr K/296/2018 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 20 czerwca

2018r.,

2) wszystkie sprzeczne z jego postanowieniami - dotychczas wydane - zarzgdzenia

i instrukcje Prezydenta.

§78
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy.

§79
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu pracy wymagajg do swej waznosci formy
pisemnego aneksu do niniejszego zarzgdzenia, ktorego tre$¢ bedzie ustalona
i wprowadzona w zycie w trybie przewidzianym w Urzedzie oraz w Kodeksie Pracy.
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§ 80
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez zamieszczenie w wewnetrznej sieci Intrane

Prezydent Miasta Leszna

Lukasz
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

URZAD MIASTA LESZNA

Lieszno; dnia: . comvpssmmmsnanas

pieczatka Urzedu

KARTA WPROWADZENIA PRACOWNIKA

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa komorki organizacyjnej

Nazwa stanowiska

Stanowisko ds.

Imie i nazwisko bezposredniego przetozonego

Data zatrudnienia pracownika

Wykaz niezbednych informacji dot. zakresu dziatania poszczegolnych komérek Data, pieczatka i podpis
organizacyjnych, w zwiazku z zatrudnieniem nowego pracownika pracownika danej komorki
organizacyjnej

Biuro Kadr i Plac

1) wydanie skierowania na wstepne badania lekarskie
(medycyna pracy)

2) okreslenie obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

3) zapytanie o karalnosc *

4) wydanie dokumentéw wymaganych przy zatrudnieniu pracownika:

( kwestionariusz osobowy dla pracownika, oSwiadczenia dot: opieki nad dzieckiem,
dziatalnosci gospodarczej, renty, emerytury, o$wiadczenia dot.: konta bankowego, urzedu
skarbowego, PIT-2), inne:

5) wydanie druku o$wiadczenia majgtkowego *

Data i podpis pracownika
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Biuro Kadr i Plac

1) otrzymanie umowy o prace wraz z informacjg dla pracownika

2) Zapoznanie sie z regulaminami i procedurami:
Regulamin Pracy,

Regulamin wynagradzania pracownikéw UML,

Regulamin Organizacyjny,

Statut Miasta Leszna,

Zarzadzenia zwigzane z BHP w Urzedzie,

Regulamin ZFSS,

Regulamin stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu,

Regulamin Okresowej Oceny Pracownikéw,

Regulamin zasad | warunkow ksztatcenia, doksztatcania | doskonalenia,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Zarzgdzenie dot. zasad udzielania i rejestracji upowaznieni/petnomocnictw,

Zarzgdzenie dot. przyjmowania, przetwarzania i przechowywania oswiadczen majatkowych,

Procedura  udzielania  urlopu  macierzyfiskiego,  ojcowskiego,  wychowawczego,

Procedura kontroli obecnosci w pracy i ewidencji czasu pracy,

Procedura udzielania urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien od pracy,

Procedura refundacji zakupu okularéw/ soczewek,

Procedura postgpowania w razie wypadku

Przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu,

Kodeks etyki

3) odbiodr identyfikatora

4) odbycie przeszkolenia z zakresu BHP, ryzyka zawodowego i ppoz.

5) zapoznanie z instrukcjg przeciwpozarowg

Data i podpis pracownika

Biuro Kadr i Plac

1) zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego

2) zgtoszenie do dobrowolnego ubezpieczenia na zycie

3) wydanie oéwiadczenia o podwyzszonych kosztach uzyskania
przychodu * (w przypadku oséb mieszkajacych poza Lesznem)

Data i podpis pracownika

Referat ds. Informatyzacji

zgtoszenie nowego uzytkownika do systemu informatycznego

Data i podpis pracownika
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Ochrona danych osobowych

przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

wydanie klauzuli informacyjnej

Data i podpis pracownika

Naczelnik (bezposredni przetozony nowego pracownika)

1) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego bhp

2) wydanie i przekazanie Opisu Stanowiska Pracy
(1 egz. dla pracownika, 2 egz. do Biura Kadr i Ptac),

3) zgtoszenie o wydanie pieczeci imiennej lub innych pieczeci

4) okreslenie upowazniert/ petnomocnictw niezbgdnych do pracy
na okreslonym stanowisku

5) zapoznanie z regulaminami i procedurami obowigzujgcymi na danym
stanowisku pracy

inne

Data i podpis pracownika

Biuro Kadr i Plac

1) szkolenie z identyfikacji wizualnej Miasta Leszna

Data i podpis pracownika

¥ wpisac¢ odpowiednio dotyczy/ nie dotyczy

Uwaga
Karte po jej wypetnieniu pracownik przekazuje do Biura Kadr i Plac w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia.
Karta jest wigczana do czesci A akt osobowych pracownika.



rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK

(nazwisko i imie)

WYDZIAL / KOMORKA ORGANIZACYJNA

Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

KARTA OBIEGOWA

STANOWISKO..........cooioiiiiiitiiet et
DATA ZATRUDNIENIA .......o.ooooo oo
DATA ROZWIAZANIA STOSUNKU PRAC .. ..o
MIEJSCE / RODZAJ ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS UWAGI
UZYSKANIA ROZLICZENIA: PRACOWNIKA | PIECZEC
WZGLEDEM UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY: PRACOWNIKA
1 2 3 4

Wydzial Organizacyjny -
Referat = Administracyjno
Gospodarczy
- pieczatki,
- sprzet i narzedzia pracy
- wydawnictwa,
- dokumenty wypozyczone
z archiwum zakiad.

Wydziat Organizacyjny -
Referat ds. Informatyzacji

- login i hasto do programéw,

- login i hasto do poczty elektron.
i kont internetowych

Biuro Kadr i Plac

- dofinansowanie do nauki,

- upowaznienia,

- legitymacja stuzbowa,

- identyfikator stuzbowy,

- karta czasu pracy,

- rozliczenie umowy
pozyczki z ZFSS,

- ubezpieczenie (polisa),

- pobrane zaliczki,

- wyrejestrowanie z ZUS,

- umundurowanie,

- odziez i obuwie robocze.

Wiasna komorka
organizacyjna
przekazanie dokumentow
i stanowiska pracy

Pozyczkowa

- rozliczenie umowy
pozyczki, posiadanych
wkiadow

Kasa Zapomogowo -

Inne:
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ALBO O WYPLATE
WYNAGRODZENIA
za prace w godzinach nadliczbowych

HEHTES | T BN ... sscirscsssssscsossvsassusotssssns s s ssamssonssssspsns oS SAS AR R RO
WWIHZIEE. .o s s s S R RGO
W zwigzku z pracg w godzinach nadliczbowych w dniu:..............o.ooii

(podac dodatkowo ilosc przepracowanych godzin)

1. Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego™:
a) w biezagcym okresie rozliczeniowym w wymiarze ............. wdniu ...
(ilos¢ godzin)
b) w dalszych okresach rozliczeniowych bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu, tj. w wymiarze ............. W ANIU o
(ilod¢ godzin)

2. Oswiadczam, Ze nie bede wykorzystywac czasu wolnego i wnosze o wyplate
naleznego wynagrodzenia.*

*niepotrzebne skresli¢

PODPIS PRACOWNIKA: PODPIS OSOBY ZASTEPUJACEJ: AKCEPTACJA:
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Ewidencja wyjsc
w godzinach stuzbowych

Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Lp. | Data | Imie i | Symbol Godzina Dokad lub Liczba minut - Podpis
nazwisko | wyjsé cel rzyczyna
wyjscia | przyj (wyjscia
§cia | stuzbowego) P/S|O|U
razem X X X X X

Objasnienia do symboli wyjs¢:

St - wyjscie w celach stuzbowych

M - zwolnienia dla matek karmigcych

P — zwolnienia do prac spotecznych

S - zwolnienia w celach szkoleniowych

O — zwolnienia w celach osobistych

U — pozostate nieobecnosci usprawiedliwione
N — nieobecnosci nieusprawiedliwione
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Ewidencja wyj$¢ w celach prywatnych

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Imie i Data Godziny Podpis Podpis Data Godziny Podpis Podpis
nazwisko zwolnienia | zwolnienia | pracownika | pracodawcy | odpracowania | odpracowania | pracownika pracodawcy
pracownika od pracy od pracy zwolnienia od zwolnienia

pracy
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(imie i nazwisko pracownika)

(wydziai/biuro)

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

(miejscowosé |, data)

Pan/Pani

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam sig z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

WU s v sssmmmm s s o 00 QOAZ, i, o

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy lub osoby
go reprezentujacej)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane:

WAARI e odgodz...................... do godz
w dniu od godz do godz
w dniu 0d otz mamsmmmne do godz

..dogodz. ...................

(podpis pracownika) o

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby go reprezentujgce;j)

* Wniosek nalezy zalgczyé do kwartalnej karty czasu pracy pracownika za dany okres

36



Zalacznik Nr 7

do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

TABELA NORM ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO DLA POSZCZEGOLNYCH

STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIASTA LESZNA

L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia llosé Okres
uzytkowania
1. | sprzataczka fartuch przedni 1 szt. 1 rok
obuwie robocze petne | klasy 1 para
odpornosci na poslizg
podkoszulek bawetniany 2 szt.
nakrycie gtowy 1 szt.
rekawice robocze nitrylowe 10 szt.
2, robotnik spodnie robocze 2 szt. 1 rok
gospodarczy koszula flanelowaz dtugim 2 szt.
rekawem
obuwie robocze 1 szt.
nakrycie gtowy 1 szt.
rekawice drelichowe 4 szt.
3. | archiwista fartuch przedni 1 szt. 1 rok
obuwie robocze petne 1 szt.
nakrycie gtowy 1 szt.
rekawiczki z materiatu 2 szt
4, magazynier fartuch przedni 1 gzt 1 rok
obuwie robocze 1 szt.
nakrycie glowy 1 szt.
rekawice gumowe 10 szt.
5. | kierowca fartuch z dtugimi rekawami 1 szt. 1 rok
obuwie robocze petne 1 szt.
nakrycie gtowy 1 szt.
rekawice roboczenitrylowe 10 szt.
rekawice drelichowe i crad
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Zatacznik Nr 9
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Tabele naleznosci oraz zasady naliczania, wydawania i rozliczania srodkow
ochrony indywidualnej

§1.
Ustala sie tabele naleznosci $rodkéw ochrony indywidualne;.
L.p. Stanowisko Srodek ochrony Jednostka llosé Czasookres
indywidualnej miary
g robotnik gospodarczy | ochronniki stuchu szt. 1 do zuzycia
nauszne
2. kierownik Biura kask szt. 1 do zuzycia
Projektow
Wspdtfinansowanych
3. kierownik Miejskiego kask szt. 1 do zuzycia
Zarzgdu Drog i
Inwestycji
4. naczelnik Wydziatu kask szt. 1 do zuzycia
Architektury,
Planowania
Przestrzennego i
Budownictwa
5. geolog powiatowy kask szt. 1 do zuzycia
6. geodeta powiatowy kask szt 1 do zuzycia
§ 2.

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej zostalty uzaleznione od charakteru
i warunkow pracy na okreslonym stanowisku oraz zwigzanymi z tym zagrozeniami,
wymagan higienicznych oraz sanitarnych.

Ww. érodki przydzielane sg pracownikom bezptatnie i stanowia wlasnos¢ zaktadu
pracy.

Odpowiedzialnym za zakup $rodkéw ochrony indywidualnej jest kierownik Referatu
Administracyjno — Gospodarczego.

Odpowiedzialnym za wydanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz prowadzenie
ewidenc;ji jest pracownik stuzby bhp.

Zaktad pracy moze przydzielic uzywane $rodki ochrony indywidualnej, jezeli
przedmioty te zachowaly wiasciwosci ochronne oraz uzytkowe, s3 czyste
i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymogom higienicznym i sanitarnym.

§ 3.

W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej pracodawca
zobowigzany jest niezwlocznie wyda¢ pracownikowi inne.

Jezeli utrata, zniszczenie lub zagubienie ww. srodkéw nastgpito z winy pracownika,
jest on zobowiazany uisci¢ kwote réwna niezamortyzowanej czesci wartosci
utraconych lub zniszczonych $rodkéow ochrony indywidualnej. Kwote te na wniosek
pracownika mozna obnizy¢ lub umorzyé, jezeli uzasadniajg to okolicznosci
zniszczenia badz utraty.
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3. W przypadku porzucenia pracy przez pracownika i nie rozliczenia sie ze Srodkow
ochrony, koszt nie zamortyzowanej czesci wartosci tych przedmiotow ponosi
pracownik.

4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika lub pracodawce, ze $rodki ochrony
indywidualnej nie spetniaja swojej roli ochronnej i moze to mieé¢ wptyw
na bezpieczeristwo podczas wykonywania pracy, nie wolno dopusci¢ pracownika
do pracy. Jednocze$nie naczelnik lub pracownik stuzby bhp, wystepuje
do pracodawcy z wnioskiem o wydanie nowych $rodkéow.
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Zatacznik Nr 10
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Tabele nalezno$ci oraz zasady naliczania i wydawania umundurowania
dla pracownikéw kontrolujacych parkingi

§1.

Ustala sie tabele naleznosci i okresow uzywalnosci elementow umundurowania
dla pracownikéw kontrolujacych parkingi.

L.p. Rzecz Jednostka llosé Okres
miary uzytkowania
1. Czapka letnia szt. 4 2 lata
2. Czapka zimowa szt. 1 2 lata
3. Koszula pomaranczowa — diugi rekaw szt. 1 2 lata
4. Koszula pomaranczowa — krotki rekaw szt. 1 2 lata
5. Koszula pomaranczowa — diugi rekaw szt. 2 2 lata
6. Koszula pomaranczowa — krotki rekaw szt. 2 2 lata
7. Koszulo-bluza szt. 2 2 lata
8. Koszulka polo (pomaranczowa) szt. 4 2 lata
9. Krawat szt. 2 2 lata
10. Spodnie proste z lampasem (2 letnie + 1 szt. 3 2 lata
zimowe)
11. Bluza polarowa szt. 1 2 lata
12. Kurtka uniwersalna krétka szt. 1 2 lata
13. | Sweter stuzbowy pétgolf szt. 1 2 lata
14. Skarpety letnie szt. 3 1 rok
15. Skarpety zimowe szt. 3 1 rok
16. | Kurtka ,FBI” szt. 1 4 lata
17. Szal polarowy szt. 1 2 lata
18. Rekawiczki skérzane (z ociepleniem) szt. 1 2 lata
19. Rekawiczki skérzane (bez ocieplenia) szt. 1 2 lata
20. Obuwie zimowe szt. 1 2 lata
21. Obuwie letnie szt. 1 1 rok
22. Pas sprzetowy szt. 1 2 |ata
23, Bezrekawnik szt. 1 2 lata
§ 2.

1. Pracownikowi kontrolujgcemu parkingi przystuguje komplet umundurowania
zapewniajgcy wykonywanie obowiazkéw o kazdej porze roku.

2. Dopuszcza sie noszenie przez pracownikéw kontrolujgcych parkingi okularéw
przeciwstonecznych.

3. Kazdy przypadek zniszczenia badz zgubienia przedmiotu umundurowania podlega
pisemnemu zgtoszeniu kierownikowi Miejskiego Zarzadu Drog i Inwestyciji.

4. Jezeli utrata, zniszczenie lub zagubienie ww. $rodkéw nastapito z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwote réwna nie zamortyzowanej czesci wartosci
utraconych lub zniszczonych elementéw umundurowania. Kwote te na wniosek
pracownika mozna obnizy¢é lub umorzy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci
zniszczenia badz utraty.

5. Na wniosek pracownika kontrolujacego parkingi, przedmiot umundurowania moze by¢

wymieniony przed uptywem ustalonego okresu uzywania w przypadku stwierdzenia
jego uszkodzenia w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.
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§ 3.

. Okres uzywania umundurowania nalezy liczy¢ od dnia wydania ich pracownikowi.

2. Okres uzywania danego przedmiotu umundurowania moze by¢ wydtuzony
przez kierownika Miejskiego Zarzadu Drogi Inwestycji w przypadku stwierdzenia
znikomego zuzycia nie wplywajacego na estetyczny wyglad pracownika
kontrolujgcego parkingi.

—

§ 4.
1. Zestawy ubiorcze ustala kierownik Miejskiego Zarzadu Drég i Inwestycji
wraz z pracownikiem stuzby bhpz uwzglednieniem pér roku i warunkéw pogodowych.
2. Rozréznia sie nastepujace czasookresy:
1) okres letni od 1 maja do 30 wrze$nia,
2) okres zimowy od 1 listopada do 31 marca,
3) miesigc kwiecien i pazdziernik stanowig okresy przejsciowe.

§ 5.
Pracownik kontrolujacy parkingi zobowigzany jest dba¢ o mundur, utrzymywac w stanie
zapewniajgcym wysoki poziom wygladu zewnetrznego.

§ 6.
Zabrania sie pracownikowi kontrolujgcemu parkingi:
1) uzytkowania przedmiotéw mundurowych niezgodnie z ich przeznaczeniem,
2) noszenia czesci umundurowania w potgczeniu z przedmiotami ubioru cywilnego
oraz przedmiotéw ktére naruszajg powage munduru.

§7.

1. Zasady rozliczania sie z umundurowania:
1) obuwie przechodzi na wiasnos¢ pracownika z dniem wydania,
2) umundurowanie przechodzi na wiasnos$¢:
a) po uptywie okresu uzytkowania przedmiotu,
b) w przypadku rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron
lub za wypowiedzeniem po uptywie % okresu uzywalnosci,
c) w przypadku przejcia pracownika na emeryture lub rente.

2. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu kosztéw umundurowania liczonych wedtug cen
zakupu za czas pozostaty do uzyskania prawa przejecia go na wiasno$é:

1) w przypadku rozwigzania umowy o prace z winy pracownika (rozwigzania umowy
0 prace bez wypowiedzenia),

2) w przypadku rozwigzania umowy o prace za porozumieniem stron
lub za wypowiedzeniem przed uptywem % okresu uzywalnosci.

3. Pracodawca moze odstapi¢ od obcigzania pracownika kosztami umundurowania
na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika, w szczegélnosci w przypadku
przeniesienia pracownika samorzadowego do pracy w innej jednostce zatrudniajgcej
pracownikdw samorzadowych na podstawie art. 22 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 8.
Pracownikowi kontolujgcemu parkingi przystuguje za dany rok kalendarzowy ekwiwalent
pieniezny za utrzymanie sortéw mundurowych wyptacany raz na rok na podstawie
kalkulacji sporzadzonej przez pracownika stuzby bhp do dnia 15 grudnia danego roku.
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§9.

Kalkulacje oblicza sie wedtug $rednich cen obowigzujacych w pralniach chemicznych
na terenie miasta Leszna.

§ 10.

Elementy sktadowe kalkulacji utrzymania sortow mundurowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

czyszczenie spodni 12 razy w ciagu roku,

czyszczenie kurtki zimowej 1 raz w roku,

czyszczenie kurtki letniej 1 raz w roku,

pranie koszuli 15 razy w miesigcu przyjmujgc 30% ceny,

pranie swetra, bezrekawnika, koszulo-bluzy 12 razy w ciagu roku,

inne koszty (naprawa umundurowania, obuwia, pasta do obuwia i inne).

§ 1.

1. Wysoko$¢ ekwiwalentu jest wprost proporcjonalna do wymiaru i okresu zatrudnienia
pracownika w danym roku kalendarzowym.

Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu w wysokosci proporcjonalnej

w przypadkach:

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

choroby,

odosobnienia ze wzgledu na chorobe zakazna,
sprawowania opieki nad dzieckiem,

urlopu macierzynskiego,

urlopu rodzicielskiego,

urlopu wychowawczego,

urlopu bezptatnego,

innych przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$s¢ w pracy,

przekraczajacych tgcznie powyzej 30 dni kalendarzowych w okresie od dnia 01
stycznia do dnia 31 grudnia danego roku.
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Zatacznik Nr 11
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Tabele naleznos$ci oraz zasady naliczania i wydawania umundurowania
dla pracownikéw Strazy Miejskiej

§1.

Ustala sie tabele naleznosci i okreséw uzywalnos$ci elementéw umundurowania
dla pracownikéw Strazy Miejskiej na stanowiskach Komendanta, Zastepcy Komendanta
oraz dyzurnego:

L.p. [Nazwa sortu mundurowego j.m llo$é Okres uzywalnosci
w latach

1. |Bluza do munduru galowego szt. 1 6

2. |Spodnie do munduru galowego szt. 1 6

3. |Potbuty do munduru galowego szt. 1 6

4. |Czapka Garnizonowa szt. 1 6

5. |Czapka zimowa dokerka szt. 1 3

6. |Czapka baseball z otokiem i haftowanym ortem szt. 1 3

7. |Koszula krétki rekaw biata dwie kieszenie szt. 1 3

8. |Koszula wizytowa biata diugi rekaw szt. 1 3

9. |Koszula krétki rekaw granatowa + haft straz szt. 4 3
miejska

10. |Koszula diugi rekaw granatowa + haft straz szt 4 3
miejska

11. |Koszulo-bluza granatowa szt. 1 3

12. |Sweter stuzbowy pétgolf granatowy szt. 1 6

i ‘E Btug_PcIan: tg;p z hafter_n straz miejské - ézt. = __1_ _ B 3_ a

14. |Kurtka zimowa krotka szt. 1 6

15. |Kurtka letnia szt. 1 3

16. |Spodnie proste z lampasem gabardyna szt. 2 3

17. |Spodnie proste z lampasem tropik szt. 1 3

18. |Spodnie BDU letnie szt. 1 3

19. |Spodnie BDU zimowe szt. 1 . | 3

20. |Kurtka sztormiak dwustronny =z napisem szt. 1 6
odblaskowym

21. |Kamizelka odblaskowa szt, 1 6

22. |Koszulka polo biata z obszyciami szt. 2 3

23. |Koszulka polo granatowa z obszyciami szt. 2 3

24. |Golf bawetniany z haftem straz miejska szt. 1 3

25. |Krawat wigzany szt. 1 6

26. |Spinka do krawata szt. 1 6

27. |Dystynkcje par. 2 3
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28. |Sznur galowy szt. 1 6
29. |Rekawiczki zimowe par. 1 3
30. |Pas oficerski szt 1 6
31. |Pasek do spodni szt. 1 6
32. |Pokrowiec na gaz szt. 1 6
33. |Pokrowiec na kajdanki szt. 1 6
34. |Pokrowiec na notatnik szt. 1 6
35. [Uszko do patki tonfa szt. 1 6
36. |Pokrowiec na rekawiczki jednorazowe szt 1 6
37. |Szal zimowy szt. 1 3
38. [Skarpety par. 4 1
39. [Obuwie letnie par. 1 i
40. |Obuwie zimowe par. 1 3

§ 2.

Ustala sie tabele naleznosci i okreséw uzywalnosci elementéw umundurowania
dla pracownikéw Strazy Miejskiej na stanowiskach strazniczych za wyjatkiem stanowisk
wymienionych w § 1:

L.p. [Nazwa sortu mundurowego ‘ jm liosc Okres uzywalnosci
‘ w latach
|

1. |Bluza do munduru galowego j szt. 1 6
2. |Spodnie do munduru galowego L szt. 1 6
3. |Pétbuty do munduru galowego ‘ szt. 1 6
4. |Czapka Garnizonowa i szt. 1 6
5. |Kapelusik filcowy (strazniczki) . szt. 1 6
6. |Czapka zimowa dokerka szt. 1 3
7. |Czapka baseball z otokiem i haftowanym orlem szt. 1 3
8. |Koszula krotki rekaw biata dwie kieszenie szt. 1 3
naramienniki
9. |Koszula krétki rekaw niebieska dwie kieszenie szt. 1 3
naramienniki

10. |Koszula wizytowa biata diugi rekaw szt. 1

11. |Koszula krotki rekaw granatowa + haft straz szt. 2 3

miejska

12. |Koszula krotki rekaw + haft straz miejska szt. 2 3

13. |Koszulo-bluza granatowa szt. 1 3

14. |Sweter stuzbowy pélgolf granatowy szt. 1 3

15. |Bluza Polar typ z haftem straz miejska szt. 1 3

16. |Kurtka zimowa krotka szt 1 3

17. |Kurtka letnia szt. 1 3
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18. |Spodnie proste z lampasem gabardyna szt. 2 3
19. |Spodnie proste z lampasem tropik szt._ 1 3
20. [Spodnie BDU letnie szt. 1 3
21. |Spodnie BDU zimowe i szt. 1 3
22. |Kurtka sztormiak dwustronny =z napisem szt. 1 6
odblaskowym
23. |Kamizelka odblaskowa . szt. 1 3
' 24. |Koszulka polo biata z obszyciami st - 3
25. |Koszulka polo granatowa z obszyciami szt. 2 3
26. |Golf bawetniany z haftem straz miejska szt. 1 3
27. |Krawat wigzany szt. 2 6
28. |Spinka do krawata szt. 1 6
29. |Dystynkcje par. 1 3
30. [Sznurgalowy - szt. 1 6
31. |Rekawiczki zimowe par. 1 3
32. |Pas oficerski szt. 1 6
33. |Pasek do spodni szt. 1 6
34. |Pokrowiec na gaz szt. 1 6
35. |Pokrowiec na kajdanki szt 1 6
7 36. P_okrmc_ na nota{hik 7 N ;zt 17 _6
37. |Uszko do patki tonfa ‘ szt. 1 6
38. |Pokrowiec na rekawiczki jednorazowe | szt. 1 6
39. |[Szal zimowy szt. 1 3
40. |Skarpety par. 4 1
41. |Obuwie letnie par. 1 1
| 42. |Obuwie zZimowe |l par 1 3

§ 3.

Straznikom przystuguje komplet
obowiazkoéw o kazdej porze roku.
Elementy umundurowania, takie jak: emblemat orta na czapke oraz emblemat miasta
straznik otrzymuje na okres uzywania przedmiotu umundurowania.

Dopuszcza sig noszenie przez straznikéw okularéw przeciwstonecznych oraz symbolu
zatoby, wedlug zasad okreslonych w praktykowanym przez straznika obrzadku
religijnym.

Kazdy przypadek zniszczenia badz zgubienia przedmiotu umundurowania podlega
pisemnemu zgtoszeniu Komendantowi Strazy Miejskiej.

Jezeli utrata, zniszczenie lub zagubienie ww. $rodkéw nastapito z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwote réwna niezamortyzowanej czesci wartosci
utraconych lub zniszczonych elementéw umundurowania. Kwote te na wniosek
pracownika mozna obnizy¢ lub umorzy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci
Zniszczenia badz utraty.

umundurowania zapewniajgcy wykonywanie
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Na wniosek straznika, przedmiot umundurowania moze by¢é wymieniony
przed uptywem ustalonego okresu uzywania w przypadku stwierdzenia jego
uszkodzenia w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

§4.

. Okres uzywania umundurowania nalezy liczy¢ od dnia wydania ich pracownikowi.

Okres uzywania danego przedmiotu umundurowania moze by¢ wydtuzony
przez Komendanta Strazy Miejskiej w przypadku stwierdzenia znikomego zuzycia
nie wplywajacego na estetyczny wyglad straznika.

§5.

. Zestawy ubiorcze ustala Komendant Strazy Miejskiej wraz z pracownikiem stuzby bhp

z uwzglednieniem pér roku i warunkéw pogodowych.

. Rozrdznia sie nastepujgce czasookresy:

1) okres letni od 1 maja do 30 wrzesnia,
2) okres zimowy od 1 listopada do 31 marca,
3) miesigc kwiecien i pazdziernik stanowia okresy przejéciowe.

§ 6.

. Straznik zobowigzany jest dba¢ o mundur, utrzymywaé go w stanie zapewniajgcym

wysoki poziom wygladu zewnetrznego.
Straznicy wchodzacy w skiad patrolu zobowigzani sg do noszenia jednolitego
umundurowania.

§7.

Zabrania sie straznikowi:

1.

1) uzytkowania przedmiotéw mundurowych niezgodnie z ich przeznaczeniem,
2) noszenia cze$ci umundurowania w potaczeniu z przedmiotami ubioru cywilnego
oraz przedmiotéw ktore naruszajg powage munduru.

§ 8.
Zasady rozliczania sie z umundurowania:
1) obuwie przechodzi na wlasnosc¢ pracownika z dniem wydania.
2) umundurowanie przechodzi na wiasno$¢:
a) po uptywie okresu uzytkowania przedmiotu,
b) w przypadku rozwigzania umowy o0 prace za porozumieniem stron
lub za wypowiedzeniem po uptywie % okresu uzywalnosci,
c) w przypadku przejscia pracownika na emeryture lub rente.
Straznik zobowigzany jest do zwrotu kosztow umundurowania liczonych wedtug cen
zakupu za czas pozostaty do uzyskania prawa przejecia go na wtasnosc:
1) w przypadku rozwigzania umowy o prace z winy pracownika (rozwigzania umowy
o prace bez wypowiedzenia),
2) w przypadku rozwigzania umowy O prace za porozumieniem stron
lub za wypowiedzeniem przed uptywem % okresu uzywalnosci.
Pracodawca moze odstapi¢ od obcigzania straznika kosztami umundurowania
na wniosek Komendanta Strazy Miejskiej, w szczegoélnosci w przypadku przeniesienia
pracownika samorzadowego do pracy w innej jednostce zatrudniajgcej pracownikow
samorzadowych na podstawie art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych.
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§ 9.

Straznikowi przystuguje za dany rok kalendarzowy ekwiwalent pieniezny za utrzymanie
sortow mundurowych rozliczony i wyptacany raz na rok na podstawie kalkulacji
sporzadzonej przez Komendanta Strazy Miejskiej do dnia 15 grudnia danego roku.

§ 10.

Kalkulacje oblicza sie wedtug srednich cen obowigzujacych w pralniach chemicznych.

§ 11.

Elementy sktadowe kalkulacji utrzymania sortéw mundurowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

czyszczenie munduru galowego (bluza i spodnie) 1 raz w ciggu roku,
czyszczenie spodni 12 razy w ciggu roku,

czyszczenie kurtki zimowej 1 raz w ciagu roku,

czyszczenie kurtki letniej 1 raz w ciggu roku,

pranie koszuli 15 razy w miesigcu przyjmujac 30% ceny,

inne koszty (naprawa umundurowania, obuwia, pasta do obuwia i inne).

§12.

1. Wysokos¢ ekwiwalentu jest wprost proporcjonalna do wymiaru i okresu zatrudnienia
pracownika w danym roku kalendarzowym.

2. Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu w wysokosci proporcjonalnej
w przypadkach:

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

choroby,

odosobnienia ze wzgledu na chorobe zakazna,
sprawowania opieki nad dzieckiem,

urlopu macierzynskiego,

urlopu rodzicielskiego,

urlopu wychowawczego,

urlopu bezptatnego,

innych przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy,

przekraczajacych tgcznie powyzej 30 dni kalendarzowych w okresie od dnia 01
stycznia do dnia 31 grudnia danego roku.
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Zalgcznik Nr 13
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

Szczegotowe kwestie zwiazane z przyznawaniem ekwiwalentu, zakresem

wyposazenia, normami przydziatu i czasookres uzywalnosci reprezentacyjnego

ubioru stuzbowego

Na podstawie art. 6 ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. 2016 r., poz. 2064) ustala sie co nastepuje:

g F

Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego przystuguje ekwiwalent pieniezny na pokrycie kosztéw zwigzanych
z zakupem reprezentacyjnego ubioru stuzbowego.

W terminie do dnia 15 grudnia pracodawca ustala goérng kwote ekwiwalentu na dany
rok kalendarzowy, majgc na uwadze aktualne ceny na pokrycie kosztéw zakupu ubioru
stuzbowego.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 zobowigzani sg udokumentowaé rachunkami
zakup reprezentacyjnego ubioru stuzbowego.

Koszty czyszczenia i konserwacji ubioru ponosza osoby, ktérym zostat przydzielony
ekwiwalent.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepca, ktérym zostat przyznany
ekwiwalent pieniezny za zakup ubioru zobowigzani sg do jego noszenia w czasie
petnienia obowigzkéw przy uroczystych formach przyjmowania oéwiadczen woli
zwigzanych z zawarciem matzenstwa, jubileuszy itp.

Zakres wyposazenia, normy przydziatu i czasookres uzywalno$ci uroczystego ubioru
stuzbowego:

L.p. Zakres wyposazenia ilos¢ Czasookres
uzywalnosci
1. kostium / garsonka 1 12 m-cy
2. bluzka 1 12 m-cy
3. spodnica 1 12 m- cy
4, buty 1 para 12 m-cy
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Zalacznik Nr 14
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY ORAZ KARMIACYM DZIECKO
Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 03
kwietnia 2017 r. (Dz. U. 2017 poz. 796) ustala sie Wykaz prac wzbronionych kobietom
w cigzy oraz karmigcych dziecko:

1. PRACE WBRONIONE KOBIETOM W CIAZY:
a. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow:

h)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ /696 kcal/ na
zmiane robocza,

reczne podnoszenie ciezardw i przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej 3 kg,

reczne przenoszenie pod gore przedmiotéw przy pracy statej a przy pracy dorywczej
przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg,

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotdw,

reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia,

prace w pozycji wymuszonej za wyjatkiem pozycji siedzacej,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa,

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

b. Prace w narazeniu na hatas lub drgania:

a)

b)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

¢. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

a)

prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy,
toksoplazma,

d. Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

a)

b)

prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace
z materiatami wybuchowymi,

praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi peine zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

5) Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO:

1) Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym rgcznym transportem cigzarow:

a)

b)

c)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang roboczg,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — przy pracy
statej, 10 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing),

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m,
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d) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

e) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

a) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy,
toksoplazma,

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

a) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace
z materiatami wybuchowymi,
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Zatacznik Nr 15
do Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Leszna

INFORMACJA PRACODAWCY
O RYZYKU ZAWODOWYM ZWIAZANYM Z WYKONYWANA PRACA
W URZEDZIE MIASTA LESZNA
(art. 226 Kodeksu pracy)

1. Na podstawie oceny ryzyka zawodowego obowigzujgcej w Urzedzie Miasta Leszna informuje, ze przy
wykonywaniu pracy na nastepujacych stanowiskach:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

pracownik administracyjno — biurowy z obstuga monitora ekranowego (01/2016),
kadra kierownicza Urzedu Miasta Leszna (02/2016),

kierowca (04/2016),

pracownik gospodarczy (07/2017),

magazynier (pracownik ds. administracyjno-gospodarczych) (05/20186),
archiwista (06/2016),

wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu matym, wynikajace z nastepujacych zagrozen:

nietad, nieporzadek na stanowisku pracy,

stres (obcigzenie psychiczne),

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp,

nadmierny pospiech,

ostre, wystajgce, chropowate elementy,

uderzenie o wyposazenie stanowisk pracy,

wypadek samochodowy (np. w czasie przemieszczania sie stuzbowym samochodem),
przemieszczanie sie pomiedzy budynkami urzedu (wypadek komunikacyjny, potrgcenie przez
samochod),

obstuga urzgdzen elektrycznych (porazenie prgdem, poparzenie),

obstuga urzadzen biurowych (skaleczenie),

praca siedzgca (choroby ukfadu ruchu),

praca z komputerem (choroby wzroku, zmeczenie),

sztuczne o$wietlenie (choroby wzroku, zmeczenie),

sliskie, nierébwne, mokre nawierzchnie (poslizgniecie, potkniecie),

schody (upadek),

upadek z wysokosci,

mikroklimat zimny lub gorgcy,

szkodliwe czynniki biologiczne (wirusy, bakterie),

agresja ze strony oséb postronnych.

Na podstawie oceny ryzyka zawodowego obowigzujgcej w Urzedzie Miasta Leszna informuje, ze przy

wykonywaniu pracy na nastepujgcych stanowiskach:

1)

sprzgtaczka (03/2016),

wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu matym, wynikajgce z nastepujgcych zagrozen:

a)
b)

Q o

)
)
)

JQ o
—

f— -
—

nietad, nieporzadek na stanowisku pracy,
nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp,
ostre, wystajgce, chropowate elementy,
uderzenie o wyposazenie stanowisk pracy,
wysitek fizyczny,
$liskie, nierbwne, mokre nawierzchnie (poslizgniecie, potkniecie),
upadek z wysokosci,
schody (upadek),
szkodliwe czynniki biologiczne (wirusy, bakterie, grzyby, plesnie),
szkodliwe czynniki chemiczne,
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k) sztuczne oswietlenie (choroby wzroku, zmeczenie),

I) obstuga urzadzen elektrycznych (porazenie prgdem, poparzenie),

Na podstawie oceny ryzyka zawodowego obowigzujacej w Urzedzie Miasta Leszna informuje, ze przy
wykonywaniu pracy na nastepujgcych stanowiskach:

1) pracownik kontrolujgcy parkingi (08/2016),

2) straznik miejski (09/2016),

wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu matym, wynikajgce z nastepujacych zagrozen:

a) nietad, nieporzadek na stanowisku pracy,

b) stres (obcigzenie psychiczne),

¢) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp,

d) ostre, wystajace, chropowate elementy,

e) uderzenie o wyposazenie stanowisk pracy,

f) obstuga urzadzen elektrycznych (porazenie pradem, poparzenie),

g) schody (upadek),

h) wypadek samochodowy (np. w czasie przemieszczania sie stuzbowym samochodem),

i) przemieszczanie si¢ po wyznaczonym rejonie w miescie (wypadek komunikacyjny, potrgcenie

przez samochad),

i) sztuczne osSwietlenie (choroby wzroku, zmeczenie),

k) praca zmianowa,

1)  wysitek fizyczny,

f) sliskie, nieréwne, mokre nawierzchnie (poslizgniecie, potknigcie),

m) mikroklimat zimny lub goracy,

n) szkodliwe czynniki biologiczne (wirusy, bakterie),

0) agresja ze strony oséb postronnych.

Na podstawie oceny ryzyka zawodowego obowigzujacej w Urzedzie Miasta Leszna informuje, ze przy
wykonywaniu pracy na nastepujacym stanowisku:

1) pracownik administracyjno - biurowy niepetnosprawny,

wystepuje ryzyko zawodowe w stopniu akceptowalnym.

Na podstawie oceny ryzyka zawodowego obowigzujgcej w Urzedzie Miasta Leszna informuje, ze nalezy
stosowaé nastepujgce zasady ochrony przed tymi zagrozeniami:

a) dbatos¢ o porzadek, fad i higiene na stanowisku pracy,

b) unikanie nadmiernego pos$piechu,

c) dobra organizacja pracy, umiejetne rozktadanie cbowigzkéw, nadzér ze strony przetozonych,

d) szkolenia z zakresu bhp,

e) zdrowy tryb zycia,

f) zachowanie odpowiednich przejs¢, dojsc i dostepu do stanowiska pracy,

g) przestrzeganie przepisow ruchu drogowego,

h) przestrzeganie oraz znajomos$¢ przepisdéw bhp,

i) przestrzeganie dopuszczalnych norm dzwigania,

j) dobry stan urzadzen elektrycznych oraz instalacji, gniazdka z uziemieniem,

k) stosowanie 5 min. przerw przy pracy z komputerem, prawidiowe ustawienie monitora w stosunku

do oswietlenia,

I) odpowiednie natezenie o$wietlenia,

f) stosowanie wygodnego, niesliskiego obuwia na niskim obcasie,
m) stosowanie przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej, srodkéw ochrony indywidualne;j,

n) szczepienia.
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Rozdziat |
Rozdziat Il
Rozdziat Il
Rozdziat IV
Rozdziat V
Rozdziat VI
Rozdziat VI
Rozdziat VIII
Rozdziat IX
Rozdziat X
Rozdziat XI
Rozdziat Xl
Rozdziat Xl
Rozdziat XIV

Rozdziat XV
Rozdziat XVI
Rozdzial XVII

Rozdziat XVIII

Nr 1
Nr 2
Nr 3
Nr 4
Nr 5
Nr 6
Nr7

Nr 8

Nr 9
Nr 10
Nr 11

Nr 12

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA LESZNA

SPIS TRESCI

Przepisy wstepne

Nawiazanie stosunku pracy

Rozwiazanie stosunku pracy

Obowigzki pracodawcy

Prawa i obowigzki pracownika

Ocena pracy pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
Termin i czas wyptaty wynagrodzenia

Ekwiwalent pieniezny na zakup materiatow biurowych

Czas pracy

Porzadek i organizacja pracy

Zwolnienia od pracy

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
Odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej oraz elementy
umundurowania

Zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci
Ochrona pracy kobiet

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode
wyrzgdzong pracodawcy

Postanowienia kofncowe

Zalaczniki:

Karta Wprowadzenia Pracownika

Karta Obiegowa

Whiosek o udzielenie czasu wolnego albo wyplate wynagrodzenia

za prace w godzinach nadliczbowych

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych

Ewidencja wyj$¢ w celach prywatnych

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
Osobistych

Tabela norm odziezy i obuwia roboczego dla poszczegélnych stanowisk
pracy w Urzedzie Miasta Leszna.

Karta ewidencji wypiat ekwiwalentow pienieznych za uzywanie wiasnej
odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz ich pranie, a takze pranie
elementéw umundurowania.

Tabele naleznosci oraz zasady naliczania, wydawania i rozliczania $rodkéw
ochrony indywidualne;j.

Tabele naleznosci oraz zasady naliczania i wydawania umundurowania
dla pracownikéw kontrolujgcych parkingi.

Tabele naleznosci oraz zasady naliczania i wydawania umundurowania
dla pracownikow Strazy Miejskiej.

Karta ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej

Strona

(o) TN & ) I & 1 I \S I

10
11
16
16
18
19

21
23
24

25
27

29
32

33
34
35
36

37

38

39

41

44
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Nr 13

Nr 14
Nr 15

oraz elementéw umundurowania 49
Szczegolowe kwestie zwigzane z przyznawaniem ekwiwalentu, zakresem
wyposazenia, normami przydziatu i czasookres uzywalnosci

reprezentacyjnego ubioru stuzbowego 50
Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy oraz karmigcym dziecko 51
Informacja pracodawcy o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca

W Urzedzie Miasta Leszna 53
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