
Zarz~dzenie nr '?-J?t~...Q.mRi.1.~~....2011
Burmistrza Lomianek

z dnia.AQ ..~f.z&.~.~Q..2011 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwi~zku z art. 104 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami) oraz § 48 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego
w Lomiankach, stanowi~cego zal~cznik do Zarz~dzenia nr RAG.0050.47.2011
Burmistrza Lomianek z dnia 28 lutego 2011 r. ze zmianami, zarz~dza si~ co nast~puje:

Wprowadza si~ do stosowania w Urz~dzie Miejskim w Lomiankaeh regulamin praey
w brzmieniu zalqeznika do niniejszego zarzqdzenia.

Traei moe Zarzqdzenie ill RAG.0152-85/2009 Burmistrza Lomianek z dnia 22 wrzesnia
2009r.

Malga"Wa £)jak
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URZ.t\D l\1IEJSKI W LOMIANKACH
UL.WARSZAWSKA 115

05-092 LOMIANKI

Podstawa prawna: Art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy /t.j. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami/



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Pracy ustala organizacj~ i porz'ldek pracy w Urz~dzie Miejskim w Lomiankach
oraz zwi'lZane z procesem pracy prawa i obowi'lZki pracodawcy i pracownik6w.

Postanowienia regulaminu pracy majEt zastosowanie do wszystkich pracownik6w
zatrudnionych w Urz~dzie Miejskim w Lomiankach, bez wzgl~du na zajmowane stanowisko
i podstaw~ nawiEtzania stosunku pracy.

Ilekroc w niniejszym regulaminie jest mowa 0:
1) urz~dzie - naleZy przez to rozumiec UrzEtdMiejski w Lomiankach,
2) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec UrzEtd Miejski w Lomiankach,

reprezentowany przez Burmistrza 1ub osob~ przez niego upowaznionEt do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Lomianek,
4) pracowniku - nalezy przez to rozumiec osob~ pozostajEtcEtz pracodawcEt w stosunku

pracy,
5) regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin Pracy.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zapoznawany z postanowieniami
regulaminu przez Referat Kadr.

2. Podpisane przez pracownika oswiadczenie 0 zapoznaniu si~ z tresciEtregulaminu, dolEtcza
si~ do jego akt osobowych.

ROZDZIALII
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIJ\ZKI PRACOWNlKA

1. Pracownikowi przyslugujEt w szczeg61nosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stano wisku pracy zgodnie z umowEt 0 prac~

kwalifikacj ami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prac~,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy,
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP.

1. Pracownik obowiEtzany jest przestrzegac zaleznosci sluzbowej i hierarchicznego
podporzEtdkowania wynikajEtcego ze struktury organizacyjnej, szczeg610wego podzialu
czynnosci oraz polecen sluzbowych przelozonych.



2. Pracownicy referatow S't podporz'tdkowani bezposrednio kierownikom referatow,
kierownicy referatow i samodzie1ne stanowiska pracy - Burmistrzowi, Zast~pcom
Burmistrza, Skarbnikowi 1ub Sekretarzowi - zgodnie z podzialem kompetencji,
okres1onym w Regu1aminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Lomiankach.

1. Podstawowym obowi'tzkiem pracownikajest :
1) dbanie 0 dobre imi~ i prestiz urz~du,
2) rzete1ne i efektywne wykonywanie pracy,
3) przestrzeganie czasu pracy i porz'tdku usta1onego w urz~dzie,
4) dokladne i sumienne wykonywanie po1ecen sluzbowych przelozonych,
5) biez'tce informowanie przelozonego 0 stanie prowadzonych spraw,
6) terminowe roz1iczanie si~ z powierzonych zadail,
7) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,
8) przestrzeganie postanowien niniejszego regu1aminu oraz wewn~trznych aktow

normatywnych obowi'tzuj'tcych w urz~dzie,
9) przejawianie na1ezytej dbalosci 0 mienie urz~du, miejsce pracy, powierzony sprz~t,

materialy, narz~dzia pracy.

2. Do obowi<tZkowpracownika na1ezy w szczego1nosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospo1itej Po1skiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadail sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzie1anie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost~pnianie

dokumentow znajduj'tcych si~ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jeze1i prawo tego rue zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
5) zachowanie uprzejmosci i zycz1iwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspolpracownikami,
6) zachowanie si~ z godnosci't w miej scu pracy i poza nim,
7) stale podnoszenie umiej~tnosci i kwa1ifikacji zawodowych.

1. Do obowi'tzkow pracownika na1ezy sumlenne
przelozonego.

2. Jeze1i pracownik jest przekonany, ze po1ecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowi'tzany poinformowac 0 tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowi'tzany je wykonac, zawiadamiaj'tc jednoczeSnie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jeze1i jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przest~pstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje swojego przelozonego.



Pracownik zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz~dniczym, podlega okresowej ocenie. Regulamin okresowej oceny okresla Zarzqdzenie
Burmistrza.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz~dniczym, nie moze wykonywac zaj~c pozostajqcych w sprzecznosci lub zwict.zanych
z zaj~ciami, ktare wykonuje w ramach obowict.zkaw sluzbowych, wywolujq.cych uzasadnione
podejrzenie 0 stronniczosc lub interesownosc oraz zaj~c sprzecznych z obowict.zkarni
wynikajqcymi z ustawy.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz~dniczym, jest obowict.zanyzlozyc oswiadczenie 0 prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

Na zqdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urz~dniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urz~dniczym, jest obowiqzany zlozyc oswiadczenie 0 stanie majqtkowym.

Pracownik obowict.zany jest wydane mu przez pracodawc~ dokumenty niezb~dne do
wykonywania czynnosci sluzbowych posiadac przy sobie w czasie pracy oraz chronic je
przed utratq i zniszczeniem.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik ma obowiqzek zabezpieczyc urzqdzenia i narz~dzia
pracy, wylqczyc odbiomiki prqdu, zamknqc okna oraz pomieszczenie pracy i oddac klucz
w wyznaczone do tego miej sce.

3. We wszystkich budynkach Urz~du Miejskiego w Lomiankach obowict.zuje calkowity
zakaz palenia.



W zwi~ z rozwi'lZaniem stosunku pracy pracownik powinien rozliczyc si~ z pracodawc'l.
poprzez wypelnienie karty obiegowej.

ROZDZIAL III
PODSTA WOWE PRAWA I OBOWI1\ZKI PRACODA WCY

§ 17.

Pracodawcajest obowi'lZany w szczeg6lnosci do:
1) zaznajamiania pracownik6w podejmuj'l.cych prac~ z zakresem ich obowi'lZk6w,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) zapewnienia srodk6w niezb~dnych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gas zenia pozaru i ewakuacji pracownik6w oraz wyznaczenia
odpowiedniej ilosci pracownik6w, wlasciwie przeszkolonych, do udzielania pierwszej
pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownik6w,

3) organizowania pracy w spos6b zapewniaj'l.cy peIne wykorzystanie czasu pracy, jak
r6wniez osi~anie przez pracownik6w, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) biez'l.cego analizowania stanu zagrozen na stanowiskach pracy, oceny
i dokumentowania ryzyka zawodowego zwi'lZanego z wykonywan'l. prac'l. oraz
informowania 0 tym pracownik6w,

5) zapewnienia odpowiednich warunk6w pracy zgodnie z wymaganiami przeplsow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych,

6) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia za prac~,
7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
8) zaspokajania, w miar~ posiadanych srodk6w, socjalnych potrzeb pracownik6w

(mi~dzy innymi zaopatrywanie w herbat~ raz na kwartal),
9) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidlowych zasad wsp6Izycia

spolecznego,
10) zapewnienia przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownik6w, a zwlaszcza

punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.

1. Obowi'lZkiem pracodawcy jest zaznajamianie pracownik6w z przepisami okreslaj'l.cymi
ich prawa i obowi'lZki, a w szczeg6lnosci okreslaj'l.cymi zasady wynagradzania i wyplaty
innych swiadczen ze stosunku pracy.

2. Pracownik ma prawo do uzyskiwania informacji w sprawach, 0 kt6rych mowa liSt. 1, jak
r6wniez do z'l.dania wyjasnien dotycz'l.cych wysokosci i poprawnosci naliczenia
przysIuguj'l.cego mu wynagrodzenia lub innego swiadczenia ze stosunku pracy.

W zakresie bezpieczenstwa
pracodawca ma obowi'l.zek:



1) systematycznie zapoznawae pracownik6w z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

2) kierowae pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie,
3) dopuszczae do pracy wyl'l.cznie pracownik6w, kt6rych stan zdrowia gwarantuje

bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

ROZDZIALIV
ODPOWIEDZIALNOSC PORZJ\DKOWA I DYSCYPLINARNA

1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porz'l.dku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepis6w przeciwpozarowych,
a w szczeg61nosci za:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy,
2) nieprzybycie do pracy, sp6znianie si~ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedli wienia,
3) zakl6canie porz'l.dku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewykonywanie polecen sluzbowych przelozonych,
5) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wsp6lpracownik6w,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odr~bnych przepisach
pracownikowi, moze bye udzielona kara upomnienia lub nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy lub przeplsow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si~ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi moze bye
r6wniez udzielona kara pieni~zna.

3. Kara pieni~zna za jedno przekroczenie, jak i za kaZdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, wynosi jednodniowe wynagrodzenie pracownika, z tym ze l'l.cznie
kary pieni~zne nie mog'l. przekraczae dziesi'l.tej cz~sci wynagrodzenia przypadaj'l.cego
pracownikowi do wyplaty.

ROZDZIAL V
WYROZNIENIA I NAGRODY

1. Pracownikowi, kt6ry przez wzorowe wypelnienie swoich obowi'l.zk6w, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczynia si~ szczeg61nie
do wykonywania zadan, mog'l. bye przyznane:
1) nagroda pieni~zna,
2) dyplom gratulacyjny z w1'l.czeniem do akt osobowych.



ROZDZIAL VI
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACF;

§ 22.

3. Jezeli dzieil, 0 kt6rym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca si~ w dniu poprzedzaj'l.cym.

1. Wyplata wynagrodzenia nast~puje przelewem na konto bankowe pracownika, po
uzyskaniu jego pisemnej zgody lub got6wk'l. na podstawie listy plac wystawionej przez
pracodawc~, po dostarczeniu przez pracownika numeru dowodu osobistego i numeru
PESEL, do pobrania w Mazowieckim Banku Sp61dzielczym w Lomiankach,
ul. Szpitalna 8, w godzinach 1000_1800

.

ROZDZIAL VII
UDZIELANIE URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I BEZPLATNYCH

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane S'l.na zasadach olaeslonych w Kodeksie pracy, zgodnie
z planami urlop6w ustalonymi w poszczeg6lnych kom6rkach organizacyjnych urz~du.

2. Plany urlop6w, 0 kt6rych mowa w ust.l, podlegaj'l. przekazaniu do Referatu Kadr do 31
stycznia kaZdego roku.

3. Pracownik zamierzajqcy udac si~ na urlop wypoczynkowy powinien uzyskac uprzednio
na wniosku urlopowym zgod~ bezposredniego przelozonego oraz Burmistrza, jego
Zast~pcy, Skarbnika lub Selaetarza, zgodnie z podzialem kompetencji, okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Lomiankach.

1. Urlop bezplatny udzielany jest przez Burmistrza, na wniosek pracownika, na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Wniosek, 0 kt6rym mowa w ust. 1, skladany jest do Burmistrza, po uzyskaniu uprzednio
zgody bezposredniego przelozonego.



ROZDZIAL VIII
CZASPRACY

1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urz~dzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Pracownik powinien stawiac si~ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby 0 godzinie
okreslonej w niniejszym regu1aminie jako rozpocz~cie pracy, znajdowal si~ na stanowisku
pracy.

1. Czas pracy w urz~dzie wynosi 8 godzin na dob~ i przeci~tnie 40 godzin w pi~ciodniowym
tygodniu pracy, w przyj~tym trzymiesi~cznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy Strazy Miejskiej w Lomiankach pracuj'l. w ruchu ci~lym i ich czas pracy
wynosi do 12 godzin na dob~ i przeci~tnie 40 godzin na tydzien w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczaj'l.cym trzech miesi~cy.

3. Czas pracy urz~du trwa:
1) w poniedzialki 8 godzin w godz. 800

- 1800
,

2) od wtorku do pi'l.tku w godz. 800
- 1600

•

Pracownicy realizuj'l. czas pracy w ilosci 8 godzin dziennie w godzinach pracy urz~du.
o konkretnych indywidualnych godzinach pracy w poniedzialek decyduj'l. kierownicy
kom6rek organizacyjnych urz~du lub bezposredni przelozeni. Wydluzenie godzin
otwarcia urz~du w poniedzialki wynika z umozliwienia obywatelom zalatwiania spraw
w dogodnym dla nich czasie.

4. Pracownicy Strazy Miejskiej w Lomiankach wykonuj'l. swoje zadania zgodnie
z harmonogramem pracy sporz'l.dzanym przez Komendanta Strazy lub jego Zast~pc~:
1) dyzur w siedzibie Strazy Miejskiej w godz. 700 _1900 oraz w godz. 1900 _700

,

2) sluzba patrolowa w godz. 700
- 1900 oraz w godz. 1900 _700,

3) sekcja pomiaru ruchu w godz. gOO - 1600 oraz w godz. 1200 - 2000,

4) w zaleznosci od potrzeb Komendant Strazy Miejskiej moze wyznaczyc sluzby
w innych godzinach.

5. Czas pracy pracownik6w zatrudnionych przy Sprz'l.taniutrwa:
1) w siedzibie urz~du od poniedzialku do pi'l.tku 6 godzin w godz. 500_1930

,

2) w siedzibie Strazy Miejskiej w Lomiankach od poniedzialku do pi'l.tku w godz.
600 _ 1200.



Pracodawca moze d1a niekt6rych pracownik6w:
1) zmieni6 usta10ny w regu1aminie wymiar i rozklad czasu pracy,
2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy 1ub jego organizacjq, wprowadzi6 system

przerywanego czasu pracy,
3) jeze1i jest to uzasadnione rodzajem pracy 1ub jego organizacj't albo miejscem

wykonywania pracy okresli6 system zadaniowego czasu pracy,
4) ustali6 indywidua1ny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, kt6rym

pracownik jest obj~ty (na pisemny wniosek pracownika).

Fakt stawienia Sl~ do pracy pracownik obowi'tzany jest potwierdzi6 podpisem na liscie
obecnosci.

2. Pracownicy rea1izuj't swoje obowi'lZki w urz~dzie lub w innym miejscu wskazanym przez
przelozonego.

1. Przebywanie na terenie urz~du poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgod't
przelozonego.

2. Szczeg6low't procedur~ pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownik6w urz~du
oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie okresla Zarz'tdzenie Burmistrza.

Pracownikom, kt6rych dobowy czas pracy wynosi co najrnniej 6 godzin, przysruguje 15-
minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Pora nocna obejmuje czas pomi~dzy godzin't 22:00 a 6:00. Pracownikowi wykonuj'tcemu
prac~ w porze nocnej przysluguje dodatek w wysokosci i na zasadach okreSlonych
odr~bnymi przepisami.



ROZDZIALIX
ZASADY USPRA WIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN DO

PRACY

1. 0 niemoznosci stawienia si~ w pracy z przyczyny z g6ry wiadomej pracownik powinien
uprzedzie pracodawc~.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiaj'lcych stawienie si~ do pracy pracownik jest
obowi'lZany niezwlocznie zawiadomie pracodawc~ 0 przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6Zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inn'l osob~,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka l'lcznosci albo drog'l pocztOW'l:,przy
czym w tym ostatnim przypadku za dat~ zawiadomienia uwaza si~ dat~ stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze bye usprawiedliwione
szczeg61nymi okolicznosciami uniemozliwiaj'lcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika okreslonego w tym przepisie obowi'lZku, zwlaszcza jego oblozn'l chorob'l
pol'lczon'l z brakiem lub nieobecnosci'l domownik6w albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si~ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiaj'lcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy 0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
wpracy.

1. Pracownik jest obowi'lZany usprawiedliwie nieobecnose w pracy lub sp6inienie si~ do
pracy niezwlocznie przedstawiaj'lc pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na jego
z'ldanie takZe odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiaj'lcymi nieobecnose w pracy S'l:
1) zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami 0 orzekaniu 0 czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego paiistwowego inspektora sanitamego, wydana zgodnie

z przepisami 0 zwalczaniu chor6b zakainych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si~, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowi¢u obrony, organ administracji rZ'ldowej
lub samorz'ldu terytorialnego, s'ld, prokuratur~, policj~ - w charakterze strony lub
swiadka w post~powaniu prowadzonym przed tymi organami, zawieraj'lce adnotacj~
potwierdzaj'lc'l stawienie si~ pracownika na to wezwanie.

ROZDZIALX
ZWOLNIENIA OD PRACY

Czas pracy powinien bye w pelni wykorzystywany na prac~ zawodow'l. Zalatwianie spraw
spolecznych, osobistych i innych nie zwi'lzanych z prac'l zawodow'l powinno odbywae si~



w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych w regulaminie oraz
odr~bnych przepisach.

1. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia spraw
osobistych, pracownik moze bye zwolniony przez przelozonego. Obowi'tZany jest
dokonae wpisu w rejestrze wyjse w godzinach sluZbowych w celach prywatnych. Termin
odpracowania czasu nieobecnosci ustalany jest w okresie rozliczeniowym. Nie nalezy
dopuszczae do kumulowania nie odpracowanego czasu pracy, wykorzystanego na cele
prywatne, poza okres rozliczeniowy.

2. Za czas zwolnienia od pracy w celach prywatnych, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie, j ezeli odpracowal czas zwolnienia.

3. Kai:dorazowe wyjscie w godzinach pracy, w celach sluzbowych, powinno bye uzgodnione
z przelozonym i rzetelnie ewidencjonowane, z zaznaczeniem godziny wyjscia i powrotu
oraz zlozenia podpisu.

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w razle:
1) slubu pracownika - przez 2 dni,
2) urodzenia si~ dziecka pracownika - przez 2 dni,
3) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - przez 2

dni,
4) slubu dziecka pracownika - przez 1 dzien,
5) zgonu i pogrzebu brata lub siostry, teSciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej

osoby pozostajqcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredni,!: opiek,!: -
przez 1 dzien.

2. Pracownikowi przysluguje zwolnienie ad pracy takZe w innych przypadkach, jezeli takie
prawo wynika z odr~bnych przepisow.

1. Pracownik udaj,!:cy si~ na zwolnienie, a ktorym mowa w § 38, obowi,!:zany jest uprzednio
powiadomie a tym bezposredniego przelozonego i wypelnie odpowiedni wniosek.

2. Zwolnienia ad pracy pracownikow odnotowywane s'!: w ewidencji prowadzonej przez
Referat Kadr.



ROZDZIALXI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ BEZPIECZENSTWO

PRZECIWPOZAROWE

Pracodawca i pracownicy zobowiqzani Sq do scislego przestrzegania przepisow zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow 0 ochronie przeciwpozarowej.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaj'l szkoleniu wst~pnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takZe
wst~pnym badaniom lekarskim oraz podlegajq szkoleniom i badaniom lekarskim
okresowym.

2. Przyj~cie do wiadomosci instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego pracownik
potwierdza wlasnor~cznym podpisem.

Pracodawca jest obowiqzany w szczegolnosci:
1) zapoznawac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzic systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,
3) organizowac prac~ sposob zapewniajqcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) wydac pracownikowi, przed rozpocz~ciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki

ochrony indywidualnej i higieny osobistej. Ustala si~ tabel~ norm przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i ohuwia przyslugujqcego pracownikom Urz~du
Miejskiego w Lomiankach - stanowiqcq Zal~cznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Szczegolowe zasady przydzialu i gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej,
odziez'l i obuwiem ochronnym oraz odziezq i obuwiem roboczym w Urz~dzie
Miejskim w Lomiankach okreSla Zal~cznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6) wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narz~dzi pracy,

7) informowac pracownika 0 ryzyku zawodowym, ktore wiq.ze si~ z wykonywanq pracq
oraz 0 zasadach ochrony przed zagrozeniami w czasie wst~pnego szkolenia bhp na
stanowisku pracy. Podpisane przez pracownikow karty oceny ryzyka zawodowego
przechowuje Referat Kadr,

8) przydzielac pracownikom herbat~ (raz na kwartal, w ilosci 10 dkg miesi~cznie) do
przygotowania napojow oraz przydzielac napoje chlodne lub gorqce na zasadach
okreslonych w Rozporzqdzeniu Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
profilaktycznych posilkow i napojow (Dz. U. Nr 60, poz. 279).



1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaj'l przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaj'l bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac siC(od wykonywania pracy, zawiadamiaj'lc 0 tym
niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie siC(od wykonywania pracy nie spowoduje usuniC(cia zagrozenia,
o kt6rym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddalic siC( z miejsca zagrozenia,
zawiadamiaj'lc 0 tym niezwlocznie przeiozonego.

3. Za czas powstrzymania siC(od wykonywania pracy 1ub oddalenia siC(z miejsca zagrozenia,
w przypadkach 0 kt6rych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.



1. Nie wolno zatrudniae kobiet przy pracach zwiqzanych z dzwiganiem ci~zarow 0 masie
przekraczaj qcej :
1) przy r~cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci((zarow:

a) jesli praca wykonywanajest stale - 12kg,
b) jeSli praca wykonywanajest dorywczo - 20 kg,

2) przy r((cznym przenoszeniu ci((zarow pod gor~ (po pochylniach, schodach, itp.,
ktorych maksymalny htt nachylenia przekracza 30° a wysokose 5m):

a) jesli praca wykonywanajest stale - 8 kg,
b) jesli praca wykonywanajest dorywczo - 15 kg.

2. Za prac(( wykonywan't dorywczo, a ktorej mowa w ust. 1, uwaza si(( prac~ wykonywan't
do 4 razy na godzin(( w czasie zmiany roboczej.

3. Przy r((cznym przenoszeniu ci((zarow, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowae
sprz((t pomocniczy, ktorego ci((zar wraz z przenoszonym ladunkiem nie powinien
przekraczae norm okreslonych w ust. 1.

Nie wolno zatrudniae kobiet w ciq:zyi w okresie karmienia:
1) przy pracach, 0 ktorych mowa w § 44, jezeli wyst((puje Y4 okreslonych w nich wartosci,
2) przy pracach w pozycji wymuszonej,
3) przy pracach w pozycji stoj'tcej l'tcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Kobiety opiekuj'tcej si(( dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniae
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i swi((ta.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si((kobiet(( w ciq:zylub karmi'tc't dziecko piersi't:
1) zatrudnion'tprzy pracy wzbronionej kobietom w ci'tzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzaj'tcego, ze ze wzgl((du na stan

ciq:zy nie powinna wykonywae pracy dotychczasowej. Stan ci'tzy powinien bye
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

1. Pracownica karmi'tca dziecko piersi't ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi'tca wi((cej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.



2. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przysluguj'l.. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownice karmi'l.ce piersi'l. dziecko do 18 miesi'l.ca zycia mog'l. korzystac z przerw na
karmienie po zlozeniu wniosku i zaswiadczenia lekarskiego, ze karmiq, a pracownice
karmi'l.ce piersi'l. dziecko, kt6re ukonczylo 18 miesi'l.c zycia, mog'l. korzystac z przerw na
karmienie po dol'l.czeniu do wniosku zaswiadczenia lekarskiego, raz na kwartal,
stwierdzaj'l.cego, ze karmi'l.piersi'l..

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

Do spraw nie uj~tych w niniejszym regulaminie maj'l. odpowiednio zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i ustawy 0 pracownikach samorz'l.dowych.

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownik6w poprzez wylozenie do wgl'l.du w kom6rce kadrowej.

2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagaj'l.formy pisemnej w trybie obowi'l.zuj'l.cym dlajego
ustalenia.



Zaldadowa tabela norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odzieZy i obuwia przysluguj~cego
pracownilmm Urz~du Miejskiego w Lomiankach

Lp. Nazwa stanowiska Rodzaj odzieZy, Nazwa odziezy, obuwia Czasookres Uwagi
obuwia i sprz~tu isprz~tu zuzycia

1. Kierownik Referatu Administracyjno- odziez robocza fartuch lub ubranie robocze 12 m-cy
Gospodarczego
- pracownicy admillistracy.ino-~ospodarczy odziez ochrOlUla kamizelka ocieplana 4 okresy zimowe

2. Kasjer odziez robocza fartuch 1ub ubranie robocze 12 m-cy
3. Pracowllicy dokonuj~cy napraw odziez robocza fartuch roboczy 12 m-cy

i konsenvu.hlcy komputery
4. Kierowca mikrobusa odziez i obuwie robocze beret 1ub czapka 12 m-cy

ubranie robocze lub 12 m-cy
kombinezon

trzewiki na sk6rze lub na 24 m-ce
gurme

buty gurnowe do zuzycia

fartuch gurnowy lub do zuzycia
igielitowy

r~kawice gumowe do zuzycia

odziez i obuwie kurtka lub kamize1ka 3 okresy zimowe
ochronne ocieplana



rl(kawice ochronne do zuzycia

sprzl(t ochrony okulary p/sloneczne do zuzycia
indywidualnej

5. Robotnik terenowo-gospodarczy odziez robocza ubranie robocze 9 m-cy

koszula flanelowa 6 m-cy

beret lub czapka 12 m-cy

obuwie robocze trzewiki na sk6rze lub gumie 12 m-cy
odziez i obuwie rl(kawice ochronne do zuzycia
ochronne

buty gumowe do zuzycia

kurtka p/deszczowa 36 m-cy

czapka ocieplana 2 olaesy zimowe

kurtka lub ubranie ocieplane 3 olaesy zimowe

trzewiki ocieplane lub buty 2 olaesy zimowe
filcowe oblane gum<t:.

rl(kawice ocieplane do zuzycia



6. Palacz centralnego ogrzewania odziez robocza ubranie robocze 9 m-cy

koszula flanelowa 6 m-cy

beret 12 m-cy
odziez i obuwie trzewiki zaroochronne 12 m-cy
ochronne

r~kawice brezentowe do zuzycia

czapka ocieplana 3 okresy zimowe

ubranie lub kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
sprz~t ochrony okulary lub maska ochronna do zuzycia
indywidualnej

7. Dozorca - portier odziez robocza fartuch lub ubranie robocze 18 m-cy

odziez ochronna kamizelka ocieplana 4 okresy zimowe

8. Sprz~taczlm odziez robocza fartuch roboczy 8 m-cy

chustka lub czepek 12 m-cy
obuwie robocze obuwie tekstylne lub 8 m-cy

profilaktyczne ztworzyw
sztucznych

sk6rzane 18 m-cy
odziez ochronna fartuch gumowy lub do zuzycia

igielitowy

r~kawice gumowe do zuzycia



9. Pracownicy obsluguj~cy komputery srodki ochrony okulary ochronne do zuzycia na
indywidualnej podstawie

decyzji
okulisty



Szczeg610we zasady przydzialu i gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej,
odziez~ i obuwiem oraz odziez~ i obuwiem roboczym

w Urz~dzie Miejskim w Lomiankach.

1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze s'l przydzielone
pracownikom bezplatnie i stanowi'l wlasnosc Urz~du.
Srodki ochrony indywidualnej S'l uzywane do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiaj'lcym dokonanie naprawy.

2. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych przysluguj'l pracownikom srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie okreSla zakladowa tabela norm przydzialu.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przysluguj'l r6wniez
innym osobom wykonuj'lcym kr6tkotrwale prace oraz czynnosci inspekcyjne, w czasie
ktorych maze ulec zabrudzeniu lub zniszczeniu ich wlasna odziez, a takZe ze wzgl~du
na bezpieczenstwo pracy i wymogi higieniczno - sanitarne. Urz'ld ma r6wniez
obowi'lzek zapewnienia powyzszych przedmiot6w studentom i uczniom odbywaj'lcym
na jego terenie zaj~cia praktyczne i praktyki zawodowe.

3. Pracownikom przysluguj'l w zasadzie fabrycznie nowe srodki ochrony indywidualnej,
ktore uzyskaly wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa i zostaly nim oznaczone
oraz odziez i obuwie robocze spelniaj'lce wymagania okreslone w Polskich Normach
dla tej odziezy i obuwia. Nie moma dopuscic pracownika do pracy bez wyposazenia
go w wymagane dla danego stanowiska srodki ochrony indywidualnej i przeszkolenia
w zakresie poslugiwania nimi. Pracodawca moze przydzielic pracownikom r6wniez
uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocz'l ( z wyj'ltkiem bielizny
osobistej i obuwia), jezeli przedmioty te zachowaly wlasciwosci ochronne lub
u:zytkowe, S'l czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadaj'lcym wymaganiom
higieniczno - sanitarnym. Przedmioty takie wydaje si~ szczeg6lnie pracownikom
zatrudnionym na okres pr6bny oraz czas scisle okreslony i uzytkuj'l je oni do
momentu wydania przedmiot6w fabrycznie nowych.

4. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach ustalic stanowiska pracy, na kt6rych
pracownicy b~d'l mogli uzywac wlasn'l odziez i obuwie odpowiadaj'lce wymaganiom
bhp. Pracownikom, kt6rzy wyrazili zgod~ na takie rozwi'lzanie Pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieni~zny w wysokosci obliczonej na podstawie tabeli zakladowej norm
przydzialu i aktualnych cen rynkowych odziezy lub obuwia og6lnodost~pnego
o srednich parametrach u:zytkowych. Ekwiwalent ten w styczniu kazdego roku ustalaj'l
dokonuj'lcy rozliczen pracownicy ksi~gowosci wsp6lnie z kierownikiem Referatu
Administracyjno-Gospodarczego (w odniesieniu do pracownik6w urz~du).
Ekwiwalent pieni~zny moze dotyczyc wy1'lcznie odziezy i obuwia roboczego.
Do zwrotu poniesionych kosztow maj'l' r6wniez prawo pracownicy obsluguj'lcy
komputer, kt6ry na polecenie okulisty zakupili okulary ze szklami korekcyjnymi.
Szczeg6lowe warunki zwrotu koszt6w okular6w koryguj'lcych wzrok do pracy przy
obsludze monitor6w ekranowych okresla Zarz'ldzenie Burmistrza Lomianek.

5. Pracownik jest zobowi'lzany utrzymac w nalezytym stanie przydzielone mu srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Konserwacja, odkazanie i pranie
powyzszych przedmiot6w nalez'l do obowi'lzkow pracodawcy. Pracownikom, kt6rzy
dokonuj'l napraw ww. przedmiot6w (po uzgodnieniu tego z pracodawc'l) wyplaca si~



ekwiwalent pieni~zny w wysokosci wczesniej ustalonych koszt6w tych czynnosci lub
w oparciu 0 przedkladane kazdorazowo rachunki za wykonane uslugi.

6. W razie utraty lub zniszczenia srodk6w ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego pracodawca jest obowietzany wyda6 pracownikowi niezwlocznie inne ww.
przedmioty przewidziane dla danego stanowiska w zakladowej tabeli norm przydziaru.
Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiot6w nast'UJilo z winy pracownika, jest on
obowiq..zany uisci6 kwot~ r6wnet nie zamortyzowanej cz~sci ich wartosci. Gdy
uzasadniajet to okolicznosci zniszczenia, zaklad pracy moze obnizy6 t~ kwot~.

7. W razie rozwiq..zania stosunku pracy pracownik jest obowietzany zwr6cic zakladowi
pobrane srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie lub r6wnowartos6 pieni~znet
tych przedmiot6w, z uwzgl~dnieniem stopnia ich uzycia. Tak ustalonet naleznos6
zaklad pracy moze obnizyc na podstawie uzasadnionego wniosku pracownika lub jego
przelozonego.

8. Okresy uzywalnosci srodk6w ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
podane w zakladowej tabeli norm ich przydzialu dotyczet os6b zatrudnionych
w nonnalnych warunkach i pelnym wymiarze czasu pracy. Ulegajet one wydluzeniu
proporcjonalnie do stopnia zmniejszenia nonny czasu pracy u os6b zatrudnionych
w niepelnym jego wymiarze. Okresy uzywalnosci ww. przedmiot6w moget ulec
skr6ceniu - na wniosek pracownika - w przypadku komisyjnego, protokolarnego
stwierdzenia faktu zniszczenia lub wczesniejszego zuzycia srodk6w ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia. Protok61 sporzetdza komisja w skladzie: przelozony
pracownika i pracownik bhp oraz j est on zatwierdzony przez Sekretarza.
Pracownikom rozpoczynajetcym prac~ oraz innym, na ich wlasnet prosb~ moma
przydzielac fartuchy, sukienki i ubrania w podw6jnej ilosci z okresem uzywalnosci
wydluzonym 0 100% w stosunku do normy przewidzianej w tabeli zakladowej norm
ich przydzialu.

9. Srodki oChrony indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne, dla kt6rych ustalono
w tabeli zakladowej okres uzywalnosci "do zuzycia" Set wydawane pracownikom
powt6mie na podstawie pisemnego wniosku ich bezposredniego przelozonego,
w kt6rym stwierdza on zuzycie przedmiot6w dotychczas uzytkowanych.
Wniosek ten stanowi r6wnoczesnie podstaw~ do wykreslenia dotychczas
uzytkowanych przedmiot6w z ewidencji zakladu pracy.

10. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie Set ewidencjonowane
i przechowywane w zakladzie pracy. Przych6d tych przedmiot6w nast~puje na
podstawie dokument6w zakupu lub darowizny. Z ewidencji Set one spisywane na
podstawie:

a) protoko16w zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia;
b) uplywu okres6w uzywalnosci;
c) wniosk6w bezposrednich przelozonych pracownik6w w sprawie przydzielania im

srodk6w ochrony indywidualnej, dla kt6rych w zakladowej tabeli norm przydzialu
okreSlono okres uzywalnosci "do zuzycia";

d) protoko16w zniszczenia srodk6w ochrony indywidualnej oraz odzieZy i obuwia
roboczego zwracanego do magazynu przez pracownik6w, z kt6rymi rozwietzano
stosunek pracy i nast~pnie uzytkowano dorywczo.

11. Pracownik pobiera przyslugujetce mu srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
ochronne kwitujetc ich odbi6r.
Podstaw~ do wydania tych srodk6w stanowi umowa 0 prac~ oraz protokoly
zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia ww. przedmiot6w wydanych wczeSniej albo
wnioski bezposrednich przelozonych gdy srodki ochrony osobistej majet okreslony
okres ich uzywalnosci "do zuzycia".



12. Prawo do pobrania przysluguj'tcych mu srodk6w ochrony osobistej oraz odziezy
i obuwia roboczego nabywa pracownik z dniem zatrudnienia, a w p6zniejszym okresie
z dniem zniszczenia lub zuzycia tych przedmiot6w albo uplywem okresu ich
uzywalnosci. Okres u:zywalnosci ww. przedmiot6w rozpoczyna si~ w dniu ich
pobrania.

13. Zakupu srodk6w ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego dokonuje
Referat Administracyjno-Gospodarczy. Zakupy te powinny bye dokonywane
w spos6b planowy i rozwazny z uwzgl~dnieniem wzrostu i rozmiaru pracownik6w,
dla kt6rych przedmioty te Setzakupywane.

14. W irnieniu Burmistrza Lomianek biez'tcy nadz6r nad prawidlowym zaopatrywaniem
pracownik6w w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie sprawuje:
a) pracownik bhp - w zakresie prawidlowosci stosowania zakladowych norm

przydzialu i okres6w u:zywalnosci ww. przedmiot6w oraz ich zgodnosci z Polskimi
Normarni.


