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ZARZ’ADZENIE Nr UG- &8 /2024
WOIJTA GMINY OLSZANKA
z dnia 6 marca 2024r.

w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Olszanka

Na podstawie art. 42 ust.l i art.43 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2022r. poz. 530 ) oraz art.104 § 1, art. 104!,
art. 104> § 2 i art.104® ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U.z 2023r.
poz. 1465) i art.33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2023r. poz. 40, z péin.zm.) -
po dokonaniu  konsultacjii z przedstawicielem zalogi pracownikéw w  zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy  na podstawie  art. 237'1® § 1 pkt 1 Kodeksu pracy -
zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Olszanka , stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr UG-23/2011 Wojta Gminy Olszanka z dnia 16 grudnia 2011r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Olszanka , ze zmianami :

UG-6/2013 z dnia 19 marca 2013r.

UG-7/2015 z dnia 28 stycznia 2015r.

UG-32/2016 z dnia 15 grudnia 2016r.

UG-15/2017 z dnia 29 czerwca 2017r.

UG-11/2018 z dnia 13 czerwca 2018r.

UG- 25/2018 z dnia 6 grudnia 2018r.

UG-42/2021 z dnia 1 pazdziernika 2021r.

UG-12/2023 z dnia 28 kwietnia 2023r.

wprowadza si¢ nastepujgce zmiany :

1) w§28 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecig¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy
w 3- miesiecznym okresie rozliczeniowym.” ;

2) w§ 32:

a) dodajesie wust2a i2b w brzmieniu:

,,2a. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych , w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta, atakze w dniu wolnym od pracy (sobota) moze
by¢ wydane pracownikowi w formie ustnej.

2b. Informacje o liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej oraz w niedziele

i $wieta, o liczbie godzin nadliczbowych , a takze o pracy w dniu wolnym od
pracy (sobota) zawiera ewidencja czasu pracy w godzinach nadliczbowych ,
w porze nocnej , w niedziele i$wigta oraz w dniu wolnym od pracy wedlug
zalacznika nr8. 7,



b) ust.5 otrzymuje brzmienie:

»2. Pracownikowi, ktéry wykonywat pracg w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkiadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy (sobota) ,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi
do kofica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym , zgodnie
z art. 151° Kodeksu pracy. W przypadku nie udzielenia do kofica okresu
rozliczeniowego dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
wynikajgeym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
(w sobotg) , praca w tym dniu stanowi prace w godzinach nadliczbowych |,
do ktérej majg zastosowanie zasady okre$lone w ust. 4 .” g

3)w § 34 dodaje sie 4 w brzmieniu:
»4. Informacje o liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia
i zakonczenia dyzuru ze wskazaniem miejsca jego petnienia zawiera ewidencja
dyzuréw wedlug zalgcznika nr 9.7 |

4) § 35 otrzymuje brzmienie:

»§ 35. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, zawierajgeg informacie o:
- liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoficzenia pracy,
- liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta ,

- liczbie godzin nadliczbowych,

- dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

- liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoniczenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego pelnienia,

- rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy,

- rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnos$ci w pracy,

- wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy”. ;

5) §37 otrzymuje brzmienie:
»§ 37 1.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnoéé¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (Dz. U.2023r. poz. 2780);

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

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

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwea
1999 r. o $wiadezeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2023r. poz. 204 ze
zm.) , lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;



5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.”

6) w § 72 dodaje sie  ust.314 w brzmieniu:
,,3. Srodki higieny osobistej przydzielasi¢ pracownikom z géry ,biorgec pod uwage
llo$¢ , czestotliwo§é oraz okresy ich uzywania okreslone w tabeli , o ktorej mowa w
ust.2.

4., W przypadku nie wykonywania pracy przez okres trwajacy nieprzerwani€ co
najmniej 30 dni bez wzgleduna przyczyne nieobecnosci pracownika w pracy
okres tej nieobecnosci nie wylicza si¢ do okreséw uzywania wedlug tabeli norm,
o ktérej mowa w ust.2. W takim przypadku okres uzywania przydzielonych srodkéw

2,

higieny osobistej ulega odpowiednio przedtuzeniu, liczac od dnia ich wydania.

7) § 75 otrzymuje brzmienie:
»8 75
1. Pracodawca jest obowigzany organizowaé stanowiska pracy wyposazone

w monitory ekranowe w taki sposdb, aby spetnialy one minimalne wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, okre$lone w zatgczniku do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U.1998r. nr 148, poz. 973 z p6ézn.zm.)

2. Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy wyposazonym w monitor
ekranowy jest kazda osoba zatrudniona przez pracodawce uzytkujagca w czasie
pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy
(4 godziny dziennie) .

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom  okulary lub  szkla
kontaktowe korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza
potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracownikowi, o ktérym mowaw ust.2 i3 przystuguje refundacja kosztow zakupu
okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok do kwoty 500, 00 zi
( $wiadczenie rzeczowe z zakresu bhp) .

5. Podstawa refundacji kosztow zakupu okularéw  lub szkiel kontaktowych
korygujgcych wzrok jest:



1) aktualne orzeczenie lekarskie o potrzebie stosowania okularéw lub szkiet
kontaktowych korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego ;

2) imienny rachunek/faktura potwierdzajacy dokonanie zakupu przez pracownika
okularéw lub szkiel kontaktowych korygujacych wzrok (wystawiony na dane
pracownika) ;

3) wniosek o refundacje kosztéw zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych
korygujacych wzrok wedlug zalgcznika nr 10 .

6. Dokumenty , o ktérych mowa w  ust5 pracownik obowigzany jest zlozyé
w terminie do 7 dni od dnia zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok.

7. Pracownik  jest obowigzany do realizacji orzeczenia lekarskiego o potrzebie
stosowania  okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok poprzez
dokonanie ich zakupu niezwlocznie , nie pdZniej niz wciggu 3-ch miesiecy od
dnia wydania orzeczenia lekarskiego .

8. Zwrot kosztow zakupu w formie refundacji , o ktérej mowa w ust4 przystuguje
na okres wskazany w zaswiadczeniu o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku , wystawionym przez lekarza medycyny
pracy w ramach przeprowadzonych badan profilaktycznych pracownikow.

9. W przypadku pogorszenia sig wzroku  powodujgcego  konieczno$é zmiany
okularéw lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok przed uplywem kolejnego
badania lekarskiego , ustalonego przez lekarza, pracownik moze wystapi¢ do
pracodawcy o skierowanie na badania lekarskie. W takim przypadku refundacja
przystuguje ,jednak nie cze$ciej niz raz na 2 lata.

10. W przypadku zagubienia lub zniszczenia okularéw  lub szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok przed uplywem 2 lat od daty refundacji kosztéw ich zakupu
, pracodawca nie ponosi kosztéw ponownego ich zakupu.” ;

8) § 82 otrzymuje brzmienie:
»§ 82
Na terenie Urzedu zabrania si¢ palenia wyrobdéw tytoniowych, w tym palenia
nowatorskich wyrobow tytoniowych, i palenia papieroséw elektronicznych. » ;

9) § 83 otrzymuje brzmienie:
»§ 83
1.Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze

obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwos$ci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 paZdziernika
1982r. 0o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz.U. 2023r.

poz. 2151) albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w
stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie

pracy.



2. Informacje dotyczgcg podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sig
pracownikowi do wiadomosci.

3. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony

3%

porzagdku publicznego.

10) dodaje sie zalgczniki nr 8,91 10 w brzmieniu okreslonym odpowiednio
w zalacznikach nr 1,21 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Olszanka.
§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Olszanka

Na podstawie art. 237 ''* § 1 pkt 1 w zwigzku z art. 104 ! Kodeksu pracy - dokonano
konsultacji w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy z przedstawicielem pracownikow
zgodnie z art. 237'** Kodeksu pracy .

wywieszono na tablicy ogloszen
w siedzibie ?rmdu Gminy Olszanka
od dnia .. (0.7 fwm

do dnia ., () 0);&02
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Zaltgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr UG8/2024
Wojta Gminy Olszanka z dnia 6 marca 2024r.,

wZatgcznik nr 10

WNIOSEK
o refundacje kosztéw zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok

L. Dane pracownika :

Proszg o wyplate refundacji zwrotu kosztéw zakupu okularéw /szkiel kontaktowych
korygujacych wzrok stosowanych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Do wniosku zalgczam:

1) orzeczenie lekarskie o potrzebie stosowania okularéw / szkiet kontaktowych *
korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego wydane
przez lekarza medycyny pracy z dnia..................

2) imienny rachunek/faktura potwierdzajgcy dokonanie zakupu okularéw /szkiel

kontaktowych* korygujacych wzrok Nr ........ccooevenennes % A8 sessissnevmons vnianas

data i podpis pracownika

II. Pan/Panil ;. ivounsisuions suissveians siainis spelnia warunki / nie spetnia warunkéw *
do refundacji kosztow zakupu okularéw / szkiet kontaktowych
korygujgcych wzrok . Refundacja przystluguje w kwocie ..................coeei. 71,

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

data i podpis pracownika
komérki merytorycznej
Zatwierdzam do wyplaty :

Pracodawca lub osoba upowazniona






