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Zarzadzenie Nr 4/2017
Burmistrza Lewina Brzeskiego
z dnia 30 stycznia 2017r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w
Lewinie Brzeskim

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
/Dz.’U. z 2013r. poz. 594 r. z pdzn. zm. /, art. 104 ? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy /Dz. U. z 2014r. poz. 1502 z p6ézn.zm./ zarzadzam, co nastgpuje:

g 1.

W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Lewinie Brzeskim ustalonym zarzadzeniem Nr
2/2015 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 16 marca 2015 r. z pdzniejszymi zmianami
dokonuje sie nastepujacych zmian :

1) § 23,24,25 otrzymujg brzmienie :

~8 23. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sig
rozpoczecie i zakonczenie pracy na stanowisku pracy.

3. W Urzedzie obowigzuje system czasu pracy rownowazny z jednomiesigcznym okresem
rozliczeniowym.

4, Czas pracy pracownikéw samorzadowych obejmuje dni od poniedziatku do pigtku
i wynosi przecietnie 8 godzin na dobe oraz 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

5 W systerhie, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 dopuszcza sie prace do 12 godzin na dobe.
Przediuzony czas pracy w poniedziatki bedzie réwnowazony skréconym czasem pracy
w pigtek.

6. Rozpoczecie pracy w tej samej dobie pracowmczej nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

7. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecietnym pieciotygodniowym tygodniu pracy z
zastrzezeniem ust. 8 i 9.

8. Urzad Stanu Cywilnego zwyczajowo udziela slubdw godzinach pracy Urzedu oraz po
uzgodnieniu wczesniejszym terminu $lubu w soboty.

9. Pracodawca w uzgodnieniu ze swoimi pracownikami moze ustali¢ dodatkowe dni wolne
od pracy w dowolnym wymiarze. Ustanowienie dodatkowego dnia wolnego od pracy
wigze sie z koniecznoscig zachowania norm czasu pracy, tzn. dzien wolny nalezy
odpracowaé w sobote wyznaczong w odrebnym zarzadzeniu w przyjetym okresie
rozliczeniowym w liczbie godzin odeWIadancych liczbie godzin dnia
odpracowywanego.

10. Burmistrz, w zaleznosci od aktualnych potrzeb pracodawcy wynikajacych z realizacji
biezacych zadan, dla niektérych stanowisk pracy, moze ustalic inny czas rozpoczynania
i zakonczania pracy.
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8. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, pracodawca jest obowigzany wydac pracownikowi niezwiocznie
inne érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane
w Tabeli przydziatu. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w
Tabeli przydziatu nastgpita z winy pracownika, jest on obowigzany pokry¢ koszt
zakupu nowej odziezy i obuwia.

9. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich
uzywalnosci przechodzg na wiasnos¢ pracownika. W razie rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy
koszt zakupu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pomniejszony o okres uzywania. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze
zwolni¢ pracownika z tego obowigzku na jego pisemny wniosek.

10. Wydawane pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
podlegajg ewidencji w Wydziale Organizacyjnym Urzedu, na ,Karcie ewidencyjnej
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” zgodnie
z zatgcznikiem nr 21 do Regulaminu.

11. Przy zatrudnieniu lub zakonczeniu zatrudnieniu w okresach krétszych niz 1 miesigc,
ekwiwalenty przelicza sie przez liczbe 30 dni.”

4) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia;

5) Zatgcznik Nr 20 do Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.
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11. Ustalenie indywidualnego rozkfadu czasu pracy na danym stanowisku w Wydziale
Urzedu, w przypadkach okreslonych w ust.10, moze nastagpi¢ na wniosek Kierownika
Wydziatu w porozumieniu z pracownikiem, kutego czas pracy dotyczy.

12. Pracownik, w wyjatkowych sytuacjach, moze réwniez zwrdcié sie do Burmistrza w
wnioskiem o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy, Wniosek w tej sprawie
powinien byc zaopiniowany przez bezpoéredniego przetozonego.

13. Ustalenie innego czasu pracy na stanowiskach moze nastapic¢ jedynie z zachowaniem
wymiaru czasu pracy i przepiséw ogdlnie obowigzujacych.

§ 24.1. Kierownicy komérek organizacyjnych sporzadzaja w dwéch egzemplarzach
harmonogram czasu pracy i podaja go do wiadomoéci pracownikom co najmniej na 1
tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie na ktory zostat sporzadzony; drugi
egzemplarz harmonogramu, ktéry zawiera podpisy pracownikéw potwierdzajgce
zapoznanie sig z jego trescig, sktadajg w Wydziale Organizacyjnym.

2. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy ustalonym w zaktadzie nie moze
naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu

pracy.

§ 25.1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw Urzedu ustala sie w
nastepujacy sposéb: poniedziatek w godzinach od 7°° do 16°, od wtorku do czwartku w
godzinach od 7% do 15%, pigtek w godzinach od 7% do 149, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi ustala sie nastepujace godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy :
1) gonca od poniedziatku do pigtku od godz. 9.30 do godz. 17.30,
2) sprzataczki od poniedziatku do pigtku od godz. 13.00 do.godz. 21.00.”

2) W § 48 ust.1 wyrazy ,2 dni” zastepuje si¢ wyrazami ,2dni/16 godzin”
3) § 51 otrzymuje brzmienie :

»8 51.1. Stanowiska pracy, zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych
w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze oraz okresy uzywalnosci
okresla ,Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego” stanowigca zatacznik nr 20 do Regulaminu, zwana dalej ,Tabelg
przydziatu”.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej w miejscu pracy
zgodnie z przeznaczeniem, dba o ich dobry stan do czasu utraty przez ten srodek
wiasnosci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w
stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

3. Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze -~ wymagania okreélone w Polskich
Normach.

4. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone przed przystgpieniem do pracy $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pasowaty rozmiarami do pracownika a
takze posiadaty wiasciwosci ochronne i uzytkowe.

5. Pracownikom zatrudnionych na stanowiskach pracy okreslonych w Tabeli, na ich
wniosek, Pracodawca wyptaca po zakoriczonym okresie uzywalnosci okreslonej w
Tabeli ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy/obuwia roboczego w wysokosci
obliczonej na podstawie norm okreslonych w Tabeli i aktualnych cen.

6. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy okreslonych w Tabeli przydziatu
pracodawca wyptaca raz w roku ekwiwalent pienigzny za pranie we wiasnym
zakresie odziezy roboczej, na koniec roku kalendarzowego.

7. Ekwiwalent pieniezny za pranie we wiasnym zakresie odziezy ustala sie kwocie 1 %
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujacego w danym roku za kazdy



