ZARZADZENIE NR 102/2012

Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miejskiego w Chojnicach

Na podstawie art. 104' § 1 Kodeksu Pracy
zarzadza sig, co nastepuje

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez podpisanie o§wiadczenia
0 zapoznaniu sie z jego trescia oraz podaniu jego tresci do wiadomosci pracownikdw poprzez
wylozenie do wglgdu w Wydziale Organizacyjnym.

§ 4

Uchyla sie Zarzadzenie-Nr 62/2004 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 28 lipca 2004 roku
W sprawie wProwadzenia}egulaminu Pracy Urzedu Miasta Chojnice, Zarzadzenie Nr 76/2005
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 2 wrzesnia 2005 roku, Zarzadzenie Nr 125/2005
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 30 grudnia 2005 roku, Zarzadzenie Nr 83/2007 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 2 pazdziernika 2007 roku, Zarzadzenie Nr 112/2007 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 21 grudnia 2007 roku, Zarzadzenie Nr 68/2009 Burmistrza Miasta
Chojnice z dnia 30 czerwca 2009 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.

BURMISTRZ
o N—

e
dr Arseniusz Finster




REGULAMIN PRACY

Urzedu Miejskiego w Chojnicach
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin pracy okresla ogoélne zasady organizacji i wewngtrznego porzadku pracy
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
oraz pracownikow.

§ 2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie pracy okredlenia oznaczaja:

1) ,,Urzad” - Urzad Miejski w Chojnicach,

2) ,.Pracodawca’ - Urzad Miejski w Chajnicach,

3) ,komorka organizacyjna Urzedu” - wydzialy Urzedu Miasta, biura, samodzielne
stanowiska okre$lone w regulaminie organizacyjnym Urzedu,

4) ,przetozony” - bezposredni zwierzchnik pracownika zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu,

5) ,pracownik” - osoba zatrudniona w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
mianowania lub powotania,

6) ..zwiazki zawodowe” - Zwiazki zawodowe dziatajace w Urzedzie,

7) ,System podstawowego czasu pracy” - system czasu pracy, w kitdérym praca
wykonywana jest przez 8 godzin na dobe i przeciginie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

g2

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy Urzad Miejski w Chojnicach wykonuje:

1) Burmistrz wobec zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz pozostalych
pracownikow Urzedu

2} Przewodniczacy Rady Miejskiej wobec burmistrza - wykonuje czynnosci zwiazane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

3) Rada Miejska wobec burmistrza - ustala wynagrodzenie w drodze uchwaty;

4} Sekretarz miasta wobec burmistrza - w pozostalym zakresie.

§ 3.
1. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu.
2. Pracownik powinien zosta¢ zapoznany z treScig przepiséw dotyczacych uprawnien
pracowniczych.
3. Pracodawca udostgpnia pracownikom - teksty przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu.



§ 4.

1. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o zmianie poziomu wyksztalcenia
oraz o ukonczonych kursach i szkoleniach, ktére zostaly udokumentowane
uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, zaswiadczenia Iub innego dokumentu
poswiadczajacego ukornczenie kursu lub szkolenia.

. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o wszelkich istotnych zmianach
w swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktorg nalezy powiadomi¢ w razie wypadku przy
pracy.

3. Jezeli obowiazek taki wynika z przepiséw dotyczacych uprawnien do ubezpieczenia
spofecznego lub innych uprawnienn pracowniczych, pracownik powinien zawiadomié
pracodawce o:

1) zmianie stanu rodzinnego,
2) danych dotyczacych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika.

[N

§ 5.
1. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Urzedu po godzinach pracy wylacznie za zgoda
przelozonego.
. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu po godzinach pracy jest odnotowywane
w ewidencji znajdujacej si¢ w Biurze podawczym Urzedu.
3. Zasady przebywania pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy ustala
Burmistrz.

o8]

§ 6.
Nadzor nad przestrzeganiem postanowiefi Regulaminu pracy wykonuja dyrektorzy
wydzialéw Urzedu zgodnie z zakresem posiadanych kompetencji i odpowiedzialnosci.

: § 7.
Regulamin pracy pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej w Chojnicach stanowi
zatacznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 8.

Pracodawca zobowigzany jest:

1) szanowaé godno$¢ 1 inne dobra osobiste pracownika,

2) wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego w miejscu pracy,

3) nie dyskryminowaé pracownikéw, ze wzgledu na pled, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

4) nie stosowac 1 przeciwdziata¢ mobbingowi,



5) zagwarantowad réwne traktowanie pracownikéw wykonujacych taka sama prace,

6) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wynikow pracy,

7) powierzy¢é pracownikowi stanowisko pracy zgodnie z warunkami okreslonymi
W umowie o prace,

8) ustali¢ i przekazaé pracownikowi zakres czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy w formie pisemnej, a wszelkie zmiany zakresu czynnosci przeprowadzad
zgodnie z obowiazujacymi przepisami Kodeksu pracy,

9) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy osiaganie przez pracownikow wysokiej
wydajnosci i jakosci pracy przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i vzdolnien,

10) zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac
i liczby zatrudnionych,

11) zapewni¢ pracownikom warunki pracy zgodne z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki i techniki,

12) zapozna¢ pracownika przed rozpoczeciem pracy z treSciag Regulaminu pracy,
a takze z innymi przepisami wewnetrznymi, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do
pracy na okreslonym stanowisku,

13) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

14) przestrzega¢ postanowien Regulaminu pracy, przepisow wewngtrznych, oraz
przepisow dotyczacych zachowania tajemnicy shuzbowej, panstwowej, ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych,

15) zapewni¢ warunki techniczne do niszczenia materiatow istotnych z punktu widzenia
intereséw Urzedu i jego petentow, a ktdrych dalsze przechowywanie staje si¢ zbedne,

16) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

17) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow potrzeby socjalne pracownikéw,

18) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akta
osobowe pracownikéw oraz ewidencje czasu pracy, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobdw prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. nr 62, poz. 286 ze zm.),

19) chroni¢ dane osobowe pracownikow,

20) zapoznawaé pracownikow z zakresem informacji objetych tajemmica panstwowa
i shuzbowa,

21) przestrzegaé zasady poufnosci wynagrodzen pracownikdw,

22) udostgpnié pracownikom odziez, obuwie robocze i Srodki ochrony osobistej na
zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach i zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
zarzadzenia,

23) kierowaé pracownikdéw na badania lekarskie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie przez ministra
wlasciwego do spraw zdrowia,

24) przeprowadzaé wstgpne ogblne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla nowo zatrudnianych pracownikow,

25) przeprowadza¢ szkolenia okresowe dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§ 9.

Pracodawca organizuje i nadzoruje proces adaptacji zawodowej nowo przyjmowanych
pracownikow, szczegdlnie podejmujacych prace po raz pierwszy i jest zobowiazany do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

o

zapoznania pracownika z przepisami wewnetrznymi okre$lajacymi strukture
organizacyjng Urzedu i miejscem pracy pracownika,

zapoznania pracownika z zasadami komunikacji wewnetrznej 1 obiegu dokumentow
w Urzedzie,

przedstawienia pracownika jego najblizszym wspoétpracownikom,

zapewnienia instruktazu na stanowisku pracy w zakresie prawidlowego
wykonywania powierzonych pracownikowi zadan,

zapoznania pracownika, jezeli zakres jego obowiazkéw przewiduje bezposrednia
obshuge petenta lub z innych wzgledow jest to pozadane z uwagi na zakres zadan
pracownika, z zasadami obshigi petenta przyjetymi w Urzedzie oraz obowiazujacymi
standardami jakos$ci obstugi w Urzedzie,

przedstawienia pracownikowi obowiazujacych w Urzedzie:

a) zasad oceny wynikow pracy,

b) zasad wynagradzania,

c) zasad kierowania pracownikéw na szkolenia,

d) mozliwosci korzystania ze §wiadczen zakladowego funduszu sSwiadczen
socjalnych,

€) innych praw i obowiazkéw pracownikéw okreslonych przepisami wewnetrznymi.

§10

Obowiazki pracodawcy dotyczace instruktazu na stanowisku pracy w zakresie
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan wykonuje dyrektor wydziahy,
ktéremu pracownik bezposrednio podlega.

§11.

. Dyrektor wydzialu lub osoba przez niego upowazniona, jest zobowigzany

spowodowal przydzielenie pracownikowi urzadzen 1 sprzgtu mniezbgdnego do
wykonywania zadah na stanowisku pracy, na ktdérym pracownik jest zatrudniony oraz
zapewnienie przeprowadzenia instruktazu pracownika w zakresie poslugiwania sig
tymi urzadzeniami 1 sprzg¢tem oraz do nadzoru nad jego prawidiowym
wykorzystaniem.

. Sprzgt i urzadzenia przydzielone pracownikowi musza spelnia¢ wymogi wynikajace

z przepisdéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA



§ 12.

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie 1 starannie zgodnie
z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami wewngtrznymi oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktdre dotycza powierzonej pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania postanowien Regulaminu pracy, przepisow wewngtrznych, w tym
w szczegOlnosci zasad etyki zawodowe] pracownika samorzadowego oraz
przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa Urzedu, zachowania tajemnicy shuzbowe;,
panstwowej, ochrony danych osobowych i informacji nigjawnych,

2) szczegdlnej ochrony danych i przestrzegania zasad bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych,

3) niszczenia materialéw - istotnych z punktu widzenia interesow Urzedu i jego
petentow, ktorych dalsze przechowywanie staje si¢ zbedne - wylacznie poprzez
cigcie ich w maszynie niszeczace] lub w inny sposob uniemozliwiajacy
odtworzenie materialow i danych, w warunkach technicznych zapewnionych przez
pracodawce,

4) uzywania udostepnionego sprzgtu 1 urzadzen wylacznie do wykonywania
czynnosci shuzbowych, chyba ze odrgbne przepisy lub postanowienia zawartych
z pracownikami uméw stanowia inacze;j,

5) przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz do  uczestniczenia ~w  szkolemiach BHP
i przeciwpozarowych,

6) poddawania si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim,

7} przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego,

8) przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy,

9) dbania o powierzone mienie,

10) niezwlocznego  zawiadamiania przelozonego o  zaisitnieniu przeszkad
w wykonywaniu powierzonych zadan,

11) zwrotu - w razie ustania zatrudnienia - bedacego w jego posiadaniu mienia
stanowiacego wiasno$¢ Urzedu, w tym w szczegolnosci dokumentéw w wersji
papierowe] 1 elektroniczne] (oryginaly 1 kopie), wyposazenia stanowiska pracy,
w tym sprzgtu 1 programdw komputerowych, pieczeci oraz posiadanych
petnomocnictw (oryginaly i kopie),

12) potwierdzania obecnosci w pracy na liScie obecnodci oraz przyjetego sposobu
usprawiedliwiania niecbecnosci w pracy,

13) stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa

14) potwierdzenia swojej obecnosci na terenie Urzgdu poza godzinami pracy.

§ 13.
Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowiazany:

1) zabezpieczyé pomieszczenie pracy, urzadzenia i sprzgt stanowiacy wyposazenie
stanowiska pracy,



2) zabezpicczy¢ dokumenty, akta 1 pieczecie oraz pomieszczenie pracy zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w Urzedzie,

3) wylaczy¢ zasilanie urzadzen, ktére obslugiwal podczas wykonywania pracy oraz
wszystkich odbiornikéw, ktére moglyby stwarza¢ zagrozenie pozarowe, zgodnie
z obowigzujacy instrukcjq bezpieczenstwa przeciwpozarowego i instrukcjami obstugi
sprzetu, z wyjatkiem tych urzadzen 1 odbiornikéw, ktorych praca, zgodnie
z instrukcja techniczno-eksploatacyjna, wymaga statego zasilania.

§ 14.

1. Pracownicy sa zobowiazani powiadomié przelozonego, a w razie jego nieobecnosci
przetozonego wyzszego szczebla, o kazdym przypadku kontroli zewngtrznej, przed
przystapieniem osob upowaznionych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

2. Pracownik jest zobowigzany udostgpni¢ osobom kontrolujacym tylko te dokumenty
i informacje, ktére sa wlasciwe dla przedmiotu kontroli i nie ma zastrzezen co do
mozliwosci ich udostegpnienia.

§ 15.

1. Pracownik nie moze publikowaé drukiem ani w zadnej innej formie, w tym takze
w formie elektronicznej, prac wilasnych lub cudzych oraz wyjawia¢ lub udzielaé
informacji w S$rodkach przekazu, jezeli informacje 1 prace te sa zwigzane
z dzialalnoscig Urzedu lub oparte na materiatach Urzedu, chyba ze uzyska na to zgode
Burmistrza, Wiceburmistrzéw, Dyrektora Generalnego.

2. Zasada, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy wewnairzurzedowych srodkdéw przekazu
oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§16

1.Pracownikowi zabrania si¢ stosowaé wobec ktoregokolwiek z pracownikoéw mobbingu,

tj. wszelkich dziatan i zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko

pracownikowi, polegajacych na n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych u

niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu

ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu
wspolpracownikow.

2. Pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub Dyrektora
Generalnego o kazdym zaobserwowaniu zjawisk mobbingu wezwaniem organu
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji itp.
lub innymi okoliczno$ciami wynikajacymi z powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa.

3. Potwierdzenie obecno$ci pracownika w pracy nastepuje poprzez podpisanie listy
obecnosci znajdujace] si¢ w Biurze Podawczym Urzedu.

4. Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy prowadzona jest w Wydziale organizacyjnym
Urzedu.

5. Ewidencje pracownikdw przebywajgcych na terenie Urzedu poza godzinami pracy
prowadzona jest w Biurze Podawczym Urzedu.



6. Za biezaca ewidencje i kontrolg czasu pracy pracownikow odpowiedzialni sa
dyrektorzy wydziatow urzedu.

§17.
1. Naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) wykonywanie w czasie pracy prac wilasnych nie zwigzanych z przydzielonymi
pracownikowi zadaniami,

2) nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

3) uzywanie urzadzen, sprzetu, narzedzi, oprogramowania i materialéw do innych
celow niz zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, chyba Ze odrgbne
przepisy lub postanowienia zawartych z pracownikami umow stanowia inaczej,

4) niewlasciwe zachowanie powodujace zakldcenie spokoju i porzadku w miejscu
pracy oraz naruszanie zasad wspotzycia spotecznego,

5) prowadzenie na terenie miejsca pracy dziatalnosci polityczne;,

6) spoOzZnianie si¢ do pracy,

7) opuszczenie miejsca pracy lub wyjscie z pracy bez uzyskania zgody przetozonego,

8) nieprzestrzeganie potwierdzania obecnosci w pracy na liScie obecnosci oraz
przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Ciezkim  naruszeniem  podstawowych  obowiazkow  pracowniczych  jest

w szczegolnosei:

1) narazanie Urzedu na straty w wyniku $swiadomego i celowego dzialania, w tym
w szczegdlnosci w wyniku nie przestrzegania obowiazujacych procedur
w procesie prowadzonych postgpowan, inwestycji i innych dziatan pozostajacych
w zakresie kompetencji Urzedu,

2) yawnienie informacji objetych tajemnicg shuzbowa lub panstwowa,

3) przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innych
podobnie dzialajacych srodkéw odurzajacych,

4) niestawienie sig¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

5) uchylanie sie lub odmowa wykonywania pracy powierzonej zgodnie z zawarty
umowg o pracg, chyba Ze praca ta stanowi zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika lub innych osob,

6) czerpanie wprost lub posrednio jakichkolwiek korzysci od interesantéw lub
wspOlpracownikow Urzgdu,

7) dokonanie naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego lub swiadczen socjalnych,

8) niezabezpieczenie dokumentdw, akt, pieczeci 1 stempli.

§ 18.

Do pracownikéw Urzedu majg rowniez zastosowanie prawa i obowigzki wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych.
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Rozdzial 4

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 19.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych 1 ochrony danych osobowych,
przepisGw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
stosuje sig:
1) karg upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow  przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem podobnie dzialajacego
$rodka odurzajacego - moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

§ 20.

. Kary sg udzielane pracownikom przez pracodawce lub inng upowazniong przez niego

osobe.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegOlnosci rodzaj naruszenia

obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

. O udzieleniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pismie. Kopie zawiadomienia sktada

si¢ do akt osobowych.

§ 21.
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w terminie 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

§22.

. Udzielona pracownikowi kar¢ uwaza si¢ za niebyla po uplywie roku nienaganne;

pracy w Urzedzie, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa sig¢ z akt osobowych
pracownika.

. Pracodawca z wlasnej inicjatywy moze uznac kare za niebyla przed uptywem roku.
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Rozdzial 5

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODY
WYRZADZONE PRACODAWCY

§ 23.

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzil szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik, ktdremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia
sig, odpowiada w pelnej wysokos$ci za szkode powstata w tym mieniu.

Szczegblowy zakres odpowiedzialnosci za powierzone pracownikowi mienie reguluja
przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 6

ZATRUDNIANIE OSOB SPOKREWNIONYCH
I SPOWINOWACONYCH

§ 24.

. Malzonkowie oraz osoby pozostajace w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia

wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia, nie moga by¢ zatrudniane w tej
samej jednostce organizacyjnej Urzedu, jezeli powstalby migdzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

Osoby wymienione w ust. 1 nie moga by¢ zatrudniane takze w réznych jednostkach
organizacyjnych Urzedu, jezeli jedna z tych oséb pelnitaby nadzér lub wykonywataby
funkeje kontrolne w stosunku do osoby zatrudnionej w innej jednostce organizacyjnej
Urzedu.

§ 25.

. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ pracodawce o mozliwosci powstania albo

o powstaniu podleglosci sluzbowe] w rozumieniu § 22 z osobg spokrewniona,
spowinowacong lub matzonkiem.

. Osoby upowaznione do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy po powzigciu

wiadomosdci o powstaltej zaleznosci stuzbowej pomigdzy osobami, o ktérych mowa
w § 22, podejmuja dzialania, zmierzajace do zniesienia tej zaleznoSci w drodze
przesunig¢ wewngtrznych na stanowiskach pracy - z zachowaniem przepiséw
Kodeksu pracy dotyczacych zmian warunkéw umowy o prace.

10
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Rozdzial 7
CZAS PRACY

§ 26.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakiadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego

przelozonego do wykonywania pracy.

Do celdow rozliczenia czasu pracy pracownika:

a. przez dobe¢ - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem
pracy.

b. przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

liekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o pracownikach zarzadzajacych

w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy przez to rozumieé pracownikow

kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich zastgpcow lub pracownikow

wchodzacych w sklad kolegialnego organu zarzadzajacego zakladem pracy oraz
gltownych ksiggowych.

§27.

. Czas pracy powinien w peini by¢ wykorzystywany na pracg zawodowa,

Pracownik powinien stawic si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowal
sig¢ na stanowisku pracy.

§ 28.

. Na warunkach okre§lonych w Regulaminie pracy pracownicy moga byé

zatrudnieni w systemie:

a. podstawowego czasu pracy;

b. rownowaznych norm czasu pracy, w ktérych jest dopuszczalne
przediuzenie dobowego czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w
okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesiaca. Przediuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rdwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

c. zadaniowego czasu pracy, w ktérym pracodawca, W porozumieniu
z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w art. 129 Kodeksu
pracy.

W systemie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 b. moze by¢ stosowana praca
Zmianowa.

. Przy wyborze systemu czasu pracy uwzglednia si¢ obowigzujace pracownikéw

samorzadowych przepisy prawa, potrzeby organizacyjne, rodzaj wykonywanej
pracy, w tym w szczegolnosci ustalony czas obstugi interesantow.

11
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§ 29.

. Podstawowy c¢zas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg

i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie S5-dniowym tygodniu pracy
w 2-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Dniami wolnymi od pracy, z tytulu rozktadu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu
sa soboty. Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegolnych pracownikow inny dzien
wolny w tygodniu niz sobota, co wymaga wrgczenia indywidualnych
harmonograméw czasu pracy. Harmonogramy tworzone sa na okresy co najmniej
2-tygodniowe i przekazywane pracownikom na 3 dni przed rozpoczeciem okresu
objetego harmonogramem.

. Z uwagi na uzyteczno$¢ spoleczng wykonywanej pracy pracownik moze zostac

zobowiazany do  wykonywania pracy w niedziele albo $wigto.
W takim przypadku praca wykonywana jest przez pig¢ dni w tygodniu
obejmujacym niedziele albo §wigto. Indywidualny rozkiad czasu pracy podawany
jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczna pracg w
niedziele albo $wigto i obejmuje tydzien, w ktdrym trwa ta niedziela albo $§wieto
wystepuje.

30
Pracownicy zatrudnieni na star?owiskach kierowniczych  urzedniczych,
urzedniczych, pomocniczych oraz doradcy 1 asystenci objgci sg systemem
podstawowego czasu pracy. Sa zatrudnieni w systemie jednozmianowym.
Rozpoczynaja prace o godzinie 7:15, a kofcza o godzinie 15:00, zas we wtorki
0 godzinie 7:15, a koncza o godzinie 16:15.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z obsluga obywateli moga pracowac
w systemie podstawowego czasu pracy w godzinach wskazanych
w przedstawionych im przez przelozonego harmonogramach czasu pracy.
Harmonogramy tworzone sa na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazywane
pracownikom na 3 dni przed rozpoczgciem okresu objetego harmonogramem.
Harmonogramy czasu pracy pracownikdéw wskazanych w ust. 2 okre§laé mogg
prace pomiedzy godzinami 7:00 a 19:00.

§31.
Réwnowazne normy czasu pracy moga by¢ zastosowane:

a. we wszystkich wydzialach Urzedu - w odniesieniu do pracownikéw
zatrudnionych:

- w stuzbach informatycznych
- na stanowiskach obstugi
- w grupach pracownikéw zatrudnionych przy bezposredniej obstudze
interesantow
- na innych stanowiskach pracy, w uzasadnionych rodzajem pracy lub
jej organizacja przypadkach

12
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W systemie rownowaznych norm czasu pracy nie wolno zatrudniac:
a. kobiet w cigzy;
b. pracownikéw opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4 - bez ich zgody.

§ 32.
Pora nocna obejmuje 8 godzin ~ od 22:00 do 6:00 do dnia nastgpnego.

. W porze nocnej nie wolno zatrudniac:

a. kobiet w cigzy;
b. pracownikéw opiekujacych si¢ dzieé¢mi do lat 8 - bez ich zgody;

§ 33.
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas pracy ustala
kierownik komorki organizacyjne;.

. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo

dodatkowo do 15-minutowej przerwy przyznanej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pdigodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigce] niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane fgcznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Powyzsze okresy przerw sg wliczone do czasu pracy pracownikow.

§ 34.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika

normy czasu pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowiazujgcego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy.

W umowie o pracg z pracownikiem zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu
pracy strony moga okreslic dopuszczalng liczbe godzin, ktérej przekroczenie
uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbows.

W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu
pracy strony okreslaja dopuszczalna liczbg godzin, ktérej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za pracg nadliczbows.

Praca w godzinach nadliczbowych moze byé $wiadczona tylko na wyrazne
polecenie bezpodredniego przetozonego pracownika w razie, gdy wymagaja tego
potrzeby jednostki.

13



[

5. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo przelozony w formie pisemnej, o czym niezwlocznie informuje
Dyrektora Generalnego Urzedu. W wyjatkowych przypadkach forma pisemna nie
jest wymagana, jednak polecenie ustne pracy w godzinach nadliczbowych musi
by¢ niezwlocznie potwierdzone pismem.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przecigtnym okresie rozliczeniowym.

7. Pracownicy zarzadzajgcy w imienju pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytuhi pracy w godzinach nadliczbowych,

8. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢:

a. kobiet w ciazy;
b. pracownikow opiekujacych si¢ dzieémi do lat 8 - bez ich zgody;

Rozdzial 8

EWIDENCJA 1 KONTROLA CZASU PRACY, ORGANIZACJA PRACY
' § 35.

. Pracownik jest zobowiazany:

1) potwierdzi¢ obecno$¢ w pracy poprzez podpisanie listy obecnosci, odnotowaé,
po uzyskaniu zgody przelozonego - w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy-
wyjdcia W czasie pracy poza miejsce pracy, potwierdzi¢ obecnos¢ na terenie
Urzedu poza godzinami pracy, po uzyskaniu zgody przelozonego - w ewidencji
pracownikéw przebywajacych na terenie Urzedu poza godzinami pracy.

W ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy odnotowuje sie wyjscia w godzinach pracy

Zwigzane w szczegdlnosci z:

1) poleceniem wykonania zadan poza miejscem pracy, nie stanowiacym podrozy
shuzbowe;j,

2) zwolnieniem na zalatwienie spraw osobistych,

3) wykonaniem obowigzkowych okresowych badan lekarskich,

4) odbioremn czasu wolnego z tytulu rekompensaty pracy w godzinach
nadliczbowych, jezeli odbidr nie dotyczy catego dnia pracy,

5) wezwaniem organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji itp. lub innymi okoliczno$ciami - wynikajacymi
z powszechnie cbowigzujgcych przepiséw prawa.

Potwierdzenie obecnosci pracownika w pracy nastepuje poprzez podpisanie listy
obecnosci znajdujgcej sie w Biurze Podawczym Urzedu.

Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy prowadzona jest w miejscu pracy
pracownikow.

Za biezgcg ewidencje 1 Kkonirole czasu pracy pracownikow odpowiedzialni
sa przetozeni.

14



§ 36.

Zabrania sie:

rejestrowania dzwigku i obrazu na terenie Urzedu oraz kopiowania dokumentéw
i opracowan stanowigcych wiasnos¢ Urzedu lub bedacych w posiadaniu Urzedu w celach
pozastuzbowych bez zgody Burmistrza oraz uzytkowania i1 instalowania w Urzedzie
oprogramowania, na ktére Urzad nie posiada licencji.

§37.

Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione.

Rozdzial 9

ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
W PRACY

§ 38.

Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli taki obowiazek
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy lub z innych
przepisOw prawa.

Zasady udzielania pracownikowi zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;

z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (DZ.U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

W szczegdlnosci pracodawca obowiazany jest zwolnic¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sig przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy
bedace) przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w roku kalendarzowym,

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

5) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbg Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

6) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

7) na czas obejmujacy:
a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matlzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
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b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 4, 6 1 7, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa
w ust. 3 pkt 1, 2, 3 1 5 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytulu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

§ 39.

Po uzyskaniu zgody przelozonego pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia
nastepuje nie pozaiej niz do konca okresu rozliczeniowego.

§ 40.
Pracownik jest zobowigzany uprzedzié przetozonego o przyczynie i przewidywanym
terminie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest pracownikowi z
g6ry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia okolicznodci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie albo drogg pocztows, przy czym za datg zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie przez pracownika terminu przewidzianego w ust. 2 moze byc
usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczona z brakiem lub nicobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§ 41.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i $wiadczenie pracy, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy. :

1.

§ 42.

Pracownik jest zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy nie pdZniej niz w dniu stawienia si¢ do pracy, przy czym
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zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy powinno by¢ dostarczone

nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia jego wystawienia.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego 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 okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
Iub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacjg potwierdzajacy stawienie sig pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy  sluzbowej
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
zakonficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyngto 8 godzin,

Pracownik nie posiadajacy dowodu usprawiedliwiajacego nieobecnos¢ w pracy, jest

zobowiazany zlozy¢ pisemne o$wiadczenie w sprawie przyczyny nieobecno$ci.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, decyzje w sprawie usprawiedliwienia

nieobecnosci pracownika w pracy podejmuje Burmistrz.

Rozdzial 10
UDZIELANIE URLOPOW

§ 43.
Urlopy wypoczynkowe 1 okoliczno$ciowe udzielaja pracownikom Burmistrz,
Wiceburmistrzowie, Sekretarz - Dyrektor Generalny lub dyrektorzy Wydziatow.
Wiceburmistrzom, Sekretarzowi - Dyrektorowi Generalnemu oraz dyrektorom
Wydzialéw urlopy wypoczynkowe, okolicznodciowe i bezplatne udziela Burmistrz,
a Burmistrzowi - Przewodniczacy /-a/ Rady.

Urlopow bezplatnych pracownikom Urzedu udziela Burmistrz.

Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnych zgdd oséb uprawnionych,
w trybie opisanym powyzej.

Urlopy wypoczynkowe sg udzielane pracownikom zgodnie z planami tych urlopow.

Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznodci zapewnienia normalnego toku pracy.

Za sporzadzenie planu urlopdw wypoczynkowych pracownikow w terminie
do 15-tego stycznia danego roku odpowiada Dyrektor Generalny. Planem urlopow
nie obejmuje si¢ czgsci urlopu, o ktdrej mowa w ust. 7.
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7. Poza urlopem zaplanowanym pracownik moze skorzysta¢ w ciggu roku
kalendarzowego z 4 dni urlopu wypoczynkowego ,na zgdanie” - pojedynczo lub
tacznie w terminie przez siebie wskazanym. Zadanie udzielenia urlopu pracownik
zglasza osobiscie [ub przez inna osobeg lub telefonicznie przetoZonemu najpdznie;
w dniu rozpoczecia tego urlopu.

8. Pracownik pisemnie / poprzez wypisanie wniosku o urlop na Zadanie/ potwierdza
korzystanie z urlopu ,,na zadanie” najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

9. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

10.Przesunigcie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jesli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby zakidécenia toku pracy.

11.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czegs¢ wypoczynku powinna obejmowacd
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

12.Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktdrym pracownik
uzyskat do niego prawo.

13. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw, nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

14.Za prawidtowe udzielanie pracownikom urlopdw wypoczynkowych odpowiada
przetozony.

§ 44.
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Udzielajac urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce pracodawca moze zastrzec
mozliwos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn dotyczacych Urzedu.
3. W razie odwolania z urlopu bezplatnego pracownik jest obowigzany stawic sie¢
W miejscu pracy, w terminie wskazanym przez pracodawce.

4. Pracownik jest obowigzany przed rozpoczgciem urlopu bezplatnego przekazad
przelozonemu niezbedne informacje umozliwiajgce skontaktowanie si¢ z nim
w przypadku okreslonym w ust. 3.

§ 45.

1. Na pisemny wniosek pracownika zlozony pracodawcy, udzielany jest urlop
wychowawczy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i rozporzadzenia Ministra
Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 16 grudnia 2003 r. w szczegdltowych
warunkdw udzielania urlopu wychowawczego (Dz.U. Nr 230, poz. 2291).

2. Wniosek powinien okreslac termin rozpoczgcia i1 czas trwania urlopu.

had

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w czterech czesciach.

4. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjaé prace zarobkowa
u dotychezasowego lub innego pracodawcy albo inng dzialalnosé, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wylacza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem.

5. W razie ustalenia, ze pracownik trwale zaprzestal sprawowania osobiste] opieki nad

dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia si¢ do pracy w terminie
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przez  siebie = wskazanym, nie  poZniej jednak niz w  ciggu

30 dni od dnia powziecia takiej wiadomosdci i nie wczedniej niz po uplywie

3 dni od dnia wezwania. Nie dotyczy to przypadku, kiedy oboje rodzice lub

opiekunowie dziecka korzystaja jednoczesnie z urlopu wychowawczego przez okres

nieprzekraczajacy 3 miesigcy.

6. Pracownik zamierzajacy:

1) przerwac urlop wychowawczy jest zobowiazany do powiadomienia przetozonego
0 swoim zarniarze najpdézniej na 30 dni przed terminem zamierzonego podjgcia
pracy.,

2} wykorzystaé kolejna cze$¢ urlopu wychowawczego jest zobowiazany do
powiadomienia przelozonego o swoim zamiarze najp6ézniej na 14 dni przed
terminem przedtuzenia urlopu wychowawczego.

7. Postanowienia ust. 1-6 maja zastosowanie rowniez w przypadku, gdy osoba
zamierzajaeg skorzystaé z urlopu wychowawczego jest prawny opiekun dziecka.

8. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozyé pracodawcy
wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa
pelmego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzystaé z takiego
urlopu. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 46.

1. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej czedci urlopu macierzynskiego udziela sie
pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.
Pracownica zglasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czedci
urlopu macierzynskiego, najpézniej na 7 dni przez przystgpieniem do pracy; do
wniosku winna dolaczy¢é zaswiadczenie pracodawcy — ojca wychowujacego
dziecko, potwierdzajace termin rozpoczgcia urlopu macierzynskiego pracownika,
wskazany w jego wniosku o udzielenie urlopu, przypadajacy bezposrednio po
terminie rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownice.

3. Po wykorzystaniu przez pracownice po porodzie urlopu macierzynskiego w
wymiarze 8 tygodni, pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje
prawo do czgsci urlopu macierzyhskiego odpowiadajace] okresowi, w ktérym
pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki szpitalnej ze wzgledu na stan
zdrowia uniemozliwiajgcy jej sprawowanie osobistej opieki nad dzieckiem.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, urlop macierzynski pracownicy przerywa
si¢ na okres, w kitdrym z takiego urlopu korzysta pracownik-ojciec wychowujacy
dziecko.

5. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosdciach, o ktérych mowa
w ust. 3 i 4, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

o

6. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzyiiskiego, pracownikowi-ojcu
wychowujacemu dziecko przysluguje prawo do niewykorzystanej czesci tego
urlopu.

§47.
Pracownicy albo pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku
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do lat 14 przysthuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze dwoch dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie prawni
sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac jedno z nich, skladajac oswiadczenie,
iz wspotmalzonek nie korzysta ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyze;j.

N

Rozdzial 11
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 48.

Wynagrodzenie za prace - platne raz w miesigcu z dolu - pracodawca wyptaca
pracownikowi najwczesniej na 10 dni przed zakoniczeniem danego miesigca.

Za zgoda pracownika wyrazong na piSmie pracodawca przekazuje wynagrodzenie na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika, tak aby wynagrodzenie to
pozostawato do dyspozycji pracownika w terminie wyplaty, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku nieposiadania przez pracownika rachunku bankowego lub niewyrazenia
przez pracownika zgody na przekazywanie jego wynagrodzenia na rachunek bankowy
- wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu.

§ 49.

Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i dodatkowe wynagrodzenie za prace
w porze nocnej jest wyplacane do 10 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego.

Rozdzial 12
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 50.

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wykonywanie obowiazkow 1 przejawianie

inicjatywy, przyczyniaja si¢ do podnoszenia wydajnosci i jakosci wykonywane]
pracy, mogg by¢ przyznane nagrody.

Przyznawane pracownikom nagrody moga przybieraé forme:

1) nagrod pienigznych,

2) nagréd rzeczowych,

3) dyploméw uznania,

4) pochwat pisemnych,

5) pochwat publicznych,

6) rekomendacji do przyznania odznaczen panstwowych i resortowych,

7) innych wyrdznien przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagrody jest skladany do akt
osobowych pracownika.
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Rozdzial 13

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED
POZAREM

§51.
1. Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego =zakresu 1 poddawaé sig¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazdwek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy,

4) nie zastawia¢ lub zawezac drog komunikacyjnych i ewakuacyjnych,

5) nie korzystaé z uszkodzonych urzadzen elektrycznych i technicznych,

6) nie naprawia¢ instalacji oraz urzadzen nie posiadajac uprawnien,

7) nie obslugiwaé urzadzen technicznych bez przeszkolenia w tym zakresie,

8) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

9) niezwlocznie zawiadomi¢ o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego przelozonego oraz wspolpracownikéw a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

10) wspoldzialaé z Urzedem i przelozonymi w wypehianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) powiadamiaé przelozonego o zaistniatych wypadkach przy pracy i o powstaniu
nieprawidtowosci zagrazajacych zdrowiu i zyciu ludzkiemu, takze ostrzegad
wspotpracownikdw znajdujacych sig w rejonie zagrozenia o nicbezpieczenistwie,

12) uczestniczy¢ w szkoleniach i éwiczeniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

13) przestrzega¢ zasad zapobiegania pozarom wynikajacych z  instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego, opracowanej dla obiektu stanowiacego miejsce
PraGY=

14) niezwlocznie powiadomié przetozonego o zauwazonych uchybieniach
w zabezpieczeniu przeciwpozarowym obiektu,

15) utrzymywa¢ swoje miejsce pracy w stanie zapewniajacym pelne bezpieczefistwo
pozarowe, zarowno w czasie wykonywania czynnosci shizbowych, jak 1 po ich
zakonczeniu,

16) w przypadku powstania pozaru w miejscu pracy podja¢ czynnosci wynikajace
z instrukeji bezpieczenstwa pozarowego oraz bra¢ udzial w akeji ratowniczo -
gasniczej, wykonujac polecenia kierujacego tymi dzialaniami.

3. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymaganiom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia Ilub Zycia, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
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od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwiocznie przetozonego.

§ 52.

I. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdélnosSci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy [ wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami,

7) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sig z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

8) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

9) =zapewnic¢ wykonywanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

10) przestrzega¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych

i technologicznych,

11) wyposazyé obiekty w wymagany sprzgt pozarniczy i ratowniczy oraz $rodki
gasnicze,

12} zapewni¢ osobom przebywajacym w obiektach bezpieczenstwo i mozliwosé
ewakuacji,

13) ustali¢ sposoby postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowe]
lub innego miejscowego zagrozenia.

Informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca

realizowane jest w ramach wstgpnych 1 okresowych szkolen =z zakresu

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przez przelozonych w ramach instruktazn

na stanowisku pracy.

!\J

Rozdzial 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracodawca przyjmuje, w terminach

22



dogodnych dla pracownikéw, ze wzgledu na charakter ich pracy.

§ 54.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ obowiazujace

przepisy prawa pracy oraz pragmatyki zawodowej pracownikéw samorzadowych.

§55.

Zmiana treéci regulaminu moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustanowienie, po konsultacji z zakladowa organizacjg zwigzkowa.

s URMISTRZ

Y

Ar Arseniusz Finster
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Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej

Na podstawie art. 237°, art. 2377, art. 237° i art. 237° Kodeksu pracy ustala sie (w
porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi) rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i1 obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest

Zalgeznik Nr 1
do Zarzadzenin Nr 102/2012 Burmistrze Miasla Chojnice 2 31.12.2012r,

niezbedne, a takze przewidywane okresy uzywania odziezy 1 obuwia roboczego.

§1

Lp. Stanowisko pracy

Zakres wyposaZenia

w odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne

Przewidywany okres
uzywalnosei
w miesigcach,
w okresach zimowych
(0. 2.} i do zuzycia

L II.

[MI.

Iv.

1. | Sprzataczka

1 - chustka lub czapka drelichowa
2 - fartuch z tkaniny syntetycznej lub

bawelniane]

3 - trzewiki profilaktyczne tekstylne

lub skérzane na spodach
przeciwposlizgowych

4 - pas bezpieczenstwa

5 - rekawice gumowe

do zuzycia (min, 24)
do zuzyeia (min. 12)

do zuzycia (min. 12)

wg instrukeji
do zuzycia

o

Pracownik gospodarczy

1 - czapka drelichowa lub beret

2 - kombinezon drelichowy

3 - buty letnie

4 - buty zimowe

5 - buty gumowe filcowe

6 - koszula flanelowa

7 - koszula z krotkim rekawem

8 - kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana

9 - pas bezpieczenstwa

10 - rekawice brezentowe lub
drelichowe

do zuzycia (min. 18)
do zuzycia (min, 18)
do zuzycia (min. 18)
do zuzycia (min. 2 0.z.)
do zuzycia (min. 24)
do zuzycia (min.12)
do zuzycia (min, 12)
do zuzycia (min. 36)

wg instrukeji
do zuzycia

3. | Goniec

1 - buty letnie

2 - buty zimowe

3 - kurtka zimowa

4 - kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana

do zuzycia (min. 24)
do zuzycia (min. 2 0.z.)
do zuzycia (min. 2 0.z.)
do zuzycia (min. 24)




Pracownik ds. 1 - buty letnie do zuzycia (min. 24)
organizacji robot 2 - buty zimowe do zuzycia (min. 24)
publicznych 3 - kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0.z.)
4 - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min, 36)
podgumowana
5 - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
wg potrzeb
Pracownik ds. 1 - buty letnie do zuzycia (min. 24)
ochrony Srodowiska 2 - buty zimowe do zuzycia (min. 24)
3 - kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0.z.)
4 - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min. 36)
podgumowana
5 - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
wg poirzeb
Pracownik ds. 1 - buty letnie do zuzycia (min. 24)
drogowych 2 - buty zimowe do zuzycia (min. 24)
3 - kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0.z.)
4 - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min. 36)
podgumowana
5 - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
wg potrzeb
Pracownik ds. 1 - buty letnie do zuzycia {min. 24)
budowlano - 2 - buty zimowe do zuzycia (min. 24)
inwestycyjnych 3 - kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0.z.)
4 - opbuwie gumowe do zuzycia (min. 36)
5 - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia {min, 36)
podgumowana
6 - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
wg potrzeb
Miejski 1 - obuwie gumowe ocieplane do zuzycia (min. 36)
Konserwator Zabytkow | 2 - kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia (min. 36)
podgumowana
3 - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
wg potrzeb
Kontroler techniczny 1 - czapka drelichowa lub beret do zuzycia (min. 18)
2 - kombinezon drelichowy do zuzycia (min. 12}
3 - buty robocze do zuzycia (min. 18)
4 - buty zimowe do zuzycia (min. 2 0.2.)
5 - buty gumowe filcowe do zuzycia (min. 24)
6 - koszula flanelowa do zuzycia (min. 12)
7 - kurtka cieplochronna do zuzycia (min. 4 0.z.)
8- czapka ocieplana do zuzycia (min. 4 o0.z.)




9 - kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana

10- rekawice brezentowe lub
drelichowe

do zuzycia (min, 36)

do zuzycia

10.

Instruktor dyscypliny
sportu, sportu 0sob
niepelnosprawnych
odnowy biologiczne;j,
rekreacji

1 - dres

2 - obuwie sportowe

3 - koszulka z krotkim rekawem

4 - czapka przeciwsloneczna

3 - kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana

6 - rekawice brezentowe lub
drelichowe

do zuzycia (min. 24)
do zuzycia (min. 24)
do zuzycia (min. 24)
do zuzycia (min. 24)
do zuzycia (min .36)

do zuzycia

§2

Przydzielona odziez ochronna i robocza stanowi wiasno$é zaktadu pracy.

§3

Przydzielona, zuzyta odziez ochronng i robocza nalezy zdaé pracodawcy w celu wymiany na

nowa,

§4

1.W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik obowiazany jest rozliczyé sie

z przydzielonej odziezy i obuwia przez zwrdcenie ich pracodawcy.

2.Na wniosek pracownika moze on zatrzymaé przydzielona odziez i zwrécié zaktadowi pracy
jej rownowartos¢ niezuzyta, stosownie do okreslonego okresu zuzycia.

BURMISTRZ
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Zalgcznik Nr2
do Zarzadzenia Nr 102/2012 Burmistrze Miasta Chojnice z 31.12.2012r.

Regulamin pracy
Strazy Miejskiej w Chojnicach

Na podstawie art. 104 -104° Kodeksu Pracy ( Dz. U. 1998.21.94)
ustala sie co nastepuje:

Rozdzial I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, wustala organizacje
i porzadek pracy w jednostce organizacyjnej ,,Straz Miejska w Chojnicach”.

2. W zakresie wskazanym w ust. | Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1) obowiazki Pracodawcy,

2) obowigzki pracownikow,

3) wymiar, system i rozktad czasu pracy,

4) sposob usprawiedliwiania sp6znieni i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy,

5) termin, miejsce i czas wyplaty,

§2

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Strazy Miejskiej w Chojnicach, bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace
oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA STRAZY MIEJSKIEJ

1. Straza kieruje Komendant i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Komendant wykonuje swoje zadania przy pomocy Komendy Strazy.
3. W sklad Komendy Strazy wchodza:

- zastgpca komendanta

- dzial administracyjny,

- sekcja dyzurna — monitoring

- sekcja patrolowo- interwencyjna



- sekcja parkingowa
4, Szczegdtowe zakresy czynnosci na poszezegdlnych stanowiskach oraz sposéb
ich wykonywania okresla Komendant Strazy.

Rozdziat 11X
OBOW]AZKI PRACODAWCY

§ 3

Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegolnosci:
1) szanowa¢ godnosc i inne dobra osobiste pracownikow
2) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i1 sprawiedliwe
kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
3) powstrzymywac sie od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne czy religijne, badz
przynaleznosé¢ zwiazkowa pracownikdw,
4) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawartych umoéw
0 prace,
5) zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscia stuzbowa,
6) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
7) informowad pracownikoéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana
przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
8) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu bhp,
9) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,
10) dostarczy¢ nieodplatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony
indywidualnej oraz umundurowanie,
11) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
12) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13) wptywac na ksztattowanie zasad wspodizycia spotecznego,
14) wspolpracowaé ze Zwigzkami Zawodowymi w tworzeniu korzystnych
warunkow pracy i wypoczynku,
15) zapewni¢ pracownikom profilaktyczne positki i napoje zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 28.05.1996r ( Dz.U. Nr 60 poz. 279 ).

Rozdzial IV



OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4

1.Przez zawarcie umowy o pracg pracownicy zobowiazuja sie
do wykonywania na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy
okreslonego rodzaju.

2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywac prace sumiennie 1 starannie oraz
stosowaé sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne
Z prawenm.

3. Pracownicy sg obowigzani zwlaszcza:

1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

2) przestrzegaé czasu pracy,

3) przestrzegad przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

4) dbaé o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

5) zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

6) zachowac tajemnice pafistwows i shuzbows,

7) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

8) przestrzega¢ prawa, bezstronnie i terminowo wykonywac polecenia
przetozonych,

9) podejmowac interwencje w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia fub
mienia a takze w przypadku naruszenia dobr osobistych ludzi,

10) stale podnosié kwalifikacje zawodowe.

§5

Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowiazujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem
na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§6

1. Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania zleconej im pracy
odpowiadajgcej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 nie
wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba, ze warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.



2. Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowigzani
do wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie
i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku
kalendarzowym pod warunkiem, Zze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia,
odpowiada kwalifikacjorn posiadanym przez pracownikéw 1 nie stwarza
zagrozenia dla zdrowia i1 Zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zycia lub
zdrowia [ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz
szczegoOlnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzuréow.

§7

W zwiazku z wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy
sg zobowigzani:
1) zwroci¢ Pracodawcy pobrane wyposazenie oraz czesci umundurowania
i dystynkcje okreslone w zal. nr 1,2,3 i 4 dot. sortéw mundurowych,
2) rozliczy¢ si¢ z Pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek,
3) zatatwic¢ formalnosci zwigzane z karta obiegowa zwolnienia,

§ 8

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy
porzadku 1 dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji
prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wytaczajac, nalezy:

1) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie

bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

4) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

5) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

6) zaktdcanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,

7) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy shluzbowej 1 innej tajemnicy przewidzianej

w przepisach prawa.
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§9

Pracownikowi zabrania si¢ stosowaé¢ wobec ktoregokolwiek z pracownikow
mobbingu, tj. wszelkich dziatan i zachowan dotyczacych pracownika
lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgcych lub majacych na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikéow.

ROZDZIAL V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKEAD CZASU PRACY
§ 10

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania
pracy poza normalnymi godzinami.

§11

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa,

§ 12

1. Czas pracy tacznie z praca w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 pgodzin tygodniowo w 4-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godz. na dobg .

3. Czas pracy ponad  wyznaczony limit jest czasem w godzinach
nadliczbowych.

4, Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalajg indywidualne umowy o pracg.

5. Grafik shizb na kolejny okres rozliczeniowy ustala pracodawca najpdzniej
do dnia 25 poprzedniego miesigca. Zmiany w grafiku stuzb winny by¢ uzgadniane
Z Zainteresowanym pracownikiem

§ 13

1. U pracodawcy obowigzuje wielozmianowy system czasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow administracyjnych trwa od godz.7"- 15%
Wtorki od godz.7"-16"



3. Czas pracy pozostatych shuzb zgodnie z grafikiem stuzb.
§ 14

1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé¢ niezbednych
odstepstw od rozkladu czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw , albo
ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

2. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegolnych pracownikéw ustala
Pracodawca w zawieranych z nimi umowach o prace.

§ 15
1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 30- minutowa przerwa.

§16

1. Praca wykonywana w godzinach 21%-7" do o$miu godzin jest praca w
porze nocnej. Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek 20% stawki
godzinowe;.

2. Za prace w niedziele oraz w swigto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy
6" rano w tym dniu, a 6™ nastepnego dnia.

§17

Dzial Administracyjny prowadzi ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 18
1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wilasnorecznym podpisem
na listach obecnosci.
2. Prawidlowe wypelnianie listy obecnodci kontroluje Komendant Strazy
Miejskiej lub jego zastepca.
§ 19

Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sig¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.



§ 20

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z dyzurki klucze
do pomieszczen zaktadowych.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz,
po uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien
i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozZarowego.

3. Klucze od pomieszczen zakladowych przechowywane sa wylacznie
w dyzurce Strazy Miejskiej.

§21

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowisku pracy porzadku
i czystosci.

2. Porzadkowanie stanowisk pracy oraz wyposazenia rozpoczyna sie na krotko
przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przetozonych.

3. Akta zakladowe, narzedzia i materiaty oraz srodki czystosci indywidualnej,
odziez i obuwie winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach badz
zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez
przetozonych.

4, Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach w biurkach i innych
miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw
stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatéw
tatwopalnych).

5. Shuzbowe pojazdy nalezy parkowaé w wydzielonych miejscach wskazanych
przez Pracodawce. Na parkowanie takich pojazdow poza terenem zakiadu
wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 22

1. Na terenie zaktadu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) osoby zarzadzajace zaktadem pracy
2) Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy,
3) kierowcy, na podstawie waznej karty drogowe;j,
4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych
lub w ramach prac zleconych,
5) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zaktadu
pracownikéw wymienionych w ust. 1 pkt. 3-5 dyzurni odnotowuja w ksiazce
dyzurnych.

§ 23
1. W zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania sie poleceniom
wydanym przez przetozonego pracownika.
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2. Pracownik moze odmoéwi¢ wykonania polecenia jezeli stwierdzi,
ze sprzeczne jest to z obowigzujacymi przepisami prawa.

Rozdzial VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN
I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ UDZIELANIA
ZWOLNIEN OD PRACY

§ 24

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o  przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma Iub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powoddw nie dajacych
sie przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié
przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania,
nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci
albo drogg pocztowg przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okolicznosciami.

§ 25

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosc lub spdznienie sie
do pracy, przedstawiajac swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajace
nieobecnosé lub spdZnienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownika
przedstawia natychmiast, za§ dowody usprawiedliwiajgce niecbecno$¢ w pracy
najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienia do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Komendant Strazy
Miejskiej, a pod jego nieobecnos¢ zastgpca Komendanta.

4. Spoznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja scistej ewidencji,
prowadzonej przez Dzial Administracyjny.

§ 26

1. Zatatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, fodzinnych czy
spotecznych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
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2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wyltacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach
prawa pracy.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) Komendant Strazy Miejskie;j
2) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej
3) Burmistrz Miasta lub osoba upowazniona

§ 27

Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie
przystuguje chyba, ze przepisy prawa pracy stanowig inaczej.

§ 28

1. Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu w czasie godzin pracy wylacznie
na polecenie lub za zgoda przetozonych.

§ 29

Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzona
przez wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie
1 na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 30

1. Urlopy wypoczynkowe sq udzielane zgodnie z planem urlopdw.

2. Zbiorczy plan urlopdéw na kolejny rok przygotowuje do dnia 15 grudnia roku
poprzedzajacego dzial administracyjny w oparciu o wnioski zglaszane przez
pracownikow.

3. Plan urlopéw zatwierdza osoba zarzadzajaca zaktadem pracy w uzgodnieniu z
zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, w terminie do 30 grudnia roku
poprzedzajgcego.

4. Plan urlop6éw podaje sie do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie
na tablicy ogloszen.

5. Pracownik udaje si¢ na urlop wypoczynkowy na podstawie wniosku
urlopowego w uzgodnieniu z pracodawca.



Rozdzial VIII

Umundurowanie, dystynkcje , oznaczenia

§31

1. Wzory umundurowania okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
28 lipca 1998 r. w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji 1 znakdéw
identyfikacyjnych straznikdw gminnych (miejskich) (Dz.U.1998, Nr 112, poz. 713
z pézn. zm.)

2. Poszczegdlne ubiory straznicy noszg wedlug zestawdw, z uwzglednieniem
pory roku, rozrdznia sie:

- okres letni od 1 maja do 30 wrzesnia,

- okres zimowy od 1 listopada do 31 marca.

- miesigce kwiecien i pazdziernik stanowig okresy przejsciowe.

3. Dopuszcza sie noszenie przez straznikow :
- okulardéw przeciwstonecznych i1 zdrowotnych
- symbolu zaloby wg zasad okre$lonych w praktykowanym przez
funkcjonariuszy Strazy obrzadku religijnym.

4. Szczegolowy wykaz umundurowania dia Komendanta i jego Zastgpcy okresla
zatacznik Nr 1, stuzby patrolowo-prewencyjnej oraz sekcji parkingowej okresla
zatacznik Nr 2, stuzby kandydackiej okre§la zatacznik Nr 3 oraz shuzb dyzurnych
okresla zatacznik nr 4
5. Okresy uzywalnosci umundurowania okreslone w zatacznikach nr 1-4 ulegaja
wydluzeniu o czas usprawiedliwionej nieobecnosci trwajace] ponad 30 dni w rokn
kalendarzowym z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.
6. Ubior specjalny przystuguje straznikom wykonujacym zadania , do ktorych jest
Ol przeznaczony.

§ 32

1. Funkcjonariuszowi strazy przystuguje ekwiwalent pienigzny za pranie
1 czyszczenie umundurowania w wysokos$ci ustalone] przez Komendanta Strazy
Miejskiej dla poszezegdlnych grup pracownikéw wg zalacznikow w uzgodnieniu
z organizacjami zwiazkowymi stosownie do mozliwosci finansowych.

2. Ekwiwalent ptatny jest kwartalnie do 15 dnia miesigca konczacego kwartat.
3.W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci trwajace] ponad 10 dni
kalendarzowych w okresie rozliczeniowym, o ktéorym mowa w pkt 2, z wyjgtkiem
urlopu  wypoczynkowego wysokosé ekwiwalentu ulega zmniejszeniu
proporcjonalnie do jego naliczenia, a mianowicie: stawka ekwiwalentu dzielona
przez ilo$¢ dni roboczych w okresie rozliczeniowym razy ilos¢ dni pracy.

4. Ekwiwalent, o ktérym mowa w pkt 1 dla funkcjonariuszy, o ktérych mowa
w zalaczniku Nr 3 i Nr 4 przyshuguje w wysokosci 50% ustalone] wysokosci.

5. Ekwiwalent nie przystuguje przed ukonczeniem szkolenia podstawowego
dla straznikow.
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§33

1. Wydanie nowych sortéw mundurowych winno nastapi¢ najpozniej w 30 dni od
daty uplywu okresu uzywalnosci jednakze okres wydania liczony jest
od daty uptywu terminu uzywalnosci sortow.

2. Zuzyte sorty mundurowe oznaczone w zal. 1,2,3 1 4 jako ( Z ) podlegaja
zwrotowi przy wydawaniu nowych .

3. Dopuszcza sie wyplate rownowaznika pienieznego za niewydane w w/w
terminie sorty mundurowe. Réwnowaznik przystuguje straznikom zatrudnionym
na czas nieokreslony, a okres zatrudnienia jest dluzszy niz 24 miesiace ( sredni
okres uzywania umundurowania).Wysokosé rownowaznika ustala Komendant
strazy miejskiej na podstawie $rednich cen zakupu umundurowania w przeliczeniu
na okresy uzywalnosci w uzgodnieniu z przedstawicielami zwigzkow
zawodowych.

4, W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej ponad 30 dni
kalendarzowych z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego wysokos¢ rdwnowaznika
ulega zmniejszeniu proporcjonainie do jego naliczenia. Sposob naliczania
rownowaznika jak w paragrafie 32 pkt 3

5. W przypadku potwierdzonego uszkodzenia lub zniszczenia czeSci sortow
mundurowych w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych nie z winy
pracownika, pracodawca jest zobowigzany wyda¢ nowe sorty w miejsce
uszkodzonych czy tez zniszczonych bez zbednej zwloki lub pokry¢ koszt naprawy
uszkodzonego umundurowania.

Rozdzial IX

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 34

1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci
do pracy wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sig
raz w miesigcu, w godzinach pracy w kasie UM lub przelewem na wskazane przez
pracownika konto bankowe.

2. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyptaca sie z dolu
do ostatniego dnia miesigca.

3. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu
dokumenty, na podstawie ktdrych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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Rozdzial X

KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY
PRACY.

§ 35

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczenstwa i higieny
pracy lub  przepisow  przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh
nieusprawiedliwionej obecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszal
dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na cele socjalne.
§ 36

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika .

3 Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika

do pracy.

4. Zakladowa Organizacja Zwigzkowa moze wnioskowac o skrocenie kary
do potowy okresu jej obowigzywania.
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§ 37

O zastosowane] karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig
przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 38

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagge w szczegélnosci: rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i1 jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 39

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa
pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dmi od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécié
pracownikowi rGwnowartosc tej kary.

§ 40

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasne]
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznad kare za niebylq przed uplywem tego terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu

kary.
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Rozdzial X1
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 41

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdw,
przejawianie inicjatyw w pracy i podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan — Strazy mogg byc
przyznawane nagrody i wyrdznienia.
§ 42

Moga by¢ stosowane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwala publiczna,

4) dyplom uznania,

5) inne wyrdznienia przewidziane w odrebnych przepisach.

§ 43

1. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Komendant SM.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do
akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 44

1. Komendant strazy miejskiej, a w przypadku nieobecnosci jego zastepca,
przyjmujg pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wiorek ,
po uprzednim uzgodnieniu wizyty.

2. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu

o

ztozenia skargi lub wniosku.
§ 45

1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela
osoba zarzadzajgca zaktadem lub upowaznieni przez nig pracownicy.
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2. Bez zgody Komendanta pracownicy nie mogga udostgpnia¢ komukolwiek
dokumentdw i ich kopii zwiazanych z dziatalnoscig komendy Strazy oraz
prowadzonymi czynnosciami wyjasniajgcymi.

3.0soby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli
dziatalnodci zaktadu pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych
po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajgce] zakiadem. Udostepnieniu
kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 46

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomos$ei 1 stosowania postanowien Regulaminu pracownik
potwierdza wlasnorecznym podpisem na formularzu, ktdry skiada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 47

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i innych aktow prawa

pracy.
§ 48
1. Regulamin podlega uzgodnieniu z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.
2. Zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne;j .
§ 49

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy dotychczasowy regulamin
traci waznos¢ wraz z zatgcznikami.

Pracodawca

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

Za zakladowe organizacje zwigzkowe
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Zataczniki do Regulaminu Pracy Strazy Miejskiej w Chojnicach:

Zatacznik Nr 1 — norma umundurowania Komendanta 1 Z-cy Komendanta

SM
Zatacznik Nr 2 — norma umundurowania straznika zatrudnionego na czas

nieokreslony
Zalacznik Nr 3 — norma umundurowania dotyczaca ubioru stuzbowego dla
kandydata na straznika Strazy Miejskiej oraz straznika zatrudnionego na

czas okreslony.
Zalacznik Nr 4 — norma umundurowania dla straznika zatrudnionego sekcji

dyzurne;j.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Strazy Miejskiej w Chojnicach

Norma umundurowania dotyczaca ubioru wyjéciowego i stuzbowego
dla komendanta i zastepey komendanta zatrudnionego Strazy Miejskiej.

poz. Zest. przedmiot j-m. ilosc uzyw. w latach
ubiér wyjsciowy
1 marynarka wyisciowa sZt. 1 4(2)
2 spodnie wyjsciowe szt. 1 4(Z)
3 koszula w kolorze biatym di. rekaw SZL. 1 1
4 koszula w kolorze biatym kr. rekaw szt, 4 1
5 kurtka zimowa 3/4 szt. 1 4(7Z)
Ubiér stuzbowy
6 kurtka krotka z podpinka szt. 1 4(2)
7 marynarka shuzbowa szt. I 2(2)
8 spodnie letnie o kroju prostym szt. 1 1(Z)
9 spodnie zimowe o kroju prostym szt I 2(Z)
10 czapka garnizonowa szt, i 3(Z)
Skladniki uzupelniajace do nmundurowania
11 kamizelka odblaskowa szt 1 4(Z)
12 pas gléwny skdrzany Szt 1 5
13 obuwie w kolorze czarnym zimowe para 1 3
14 obuwie w kolorze czarnym letnie para 1 1
15 szalik w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4
16 krawatw kolorze czarnym szt. 1 2
17 rekawiczki w kolorze czarnym para 1 2
18 skarpety w kolorze ciemnogranat fub czarnym para 12 1
19 pasek do spodni SZt. 1 5
20 dystynkcje kpl 2 do zuzycia ( Z)
2] emblematy par 14 do zuzycia (Z)
22 naramienniki w kolorze z6itym kpl. 1 do zuzycia ( Z )
23 znak identyfikacyjny szt, 2 do zuzycia ( Z)
24 sznur galowy szt. 1 do zuzycia ( Z )




Norma umundurowania dotyczaca ubioru sluzbowego i specjalnego dla straznika,

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Strazy Migjskie] w Chajnicach

zatrudnionego na czas nieokreslony w Strazy Miejskiej.

poz. Zest. przedmict jom. ilos¢ uzyw. w latach
Ubiér wyjsciowy
1 marynarka wyjsciowa SZt, 1 do zuzycia {Z)
2 spodnie wyjsciowe SZt. 1 do zuzycia {Z)
3 koszula biala kr. rekaw szt, 1 2
Ubidr stuzbowy

4 kurtka krotka z podpinka szt, 1 4(Z)

5 kurtka uniwersalna ciemnogranatowa nieprzemakalna szt. 1 4(Z)

6 spodnie letnie o kroju prosiym szt. 2 2

7 spodnie zimowe o kroju prostym szt. 1 2(2)

8 sweter lub polar szt, 1 2

g koszula blek. dt. rekaw szt 1 3

10 koszula blek. kr.rgkaw szt 2 1

11 koszulobluza SZL. 2 1

12 kombinezon sZL, 2 3

13 czapka zimowa szt. 1 2 (Z)

14 czapka garnizonowa -kobiety kapelusz szt 1 do zuzycia (Z)
15 czapka letnia typu baseball szt. 1 2(Z)

ubidr specjalny (rowerowy)

16 koszulka SZt. 1 2

17 spodnie krotkie szt. 1 6

18 obuwie sportowe szt. I 3

Skladniki uzupelniajace do umundurowania

19 kamizelka uniwersalna 5Zt. 1 4(Z)
20 pas gléwny skorzany szt. 1 5
21 obuwie w kolorze czamym zimowe para 1 2
22 obuwie w kolorze czarnym letnie para i 1
23 szalik w kolorze ciemnogranatowym SZL. 1 4
24 krawatw kolorze czarnym szt, I do zuzycia (Z)
25 rekawiczki w kolorze czarnym para i 2
26 skarpety w kolorze czarnym para 12 1
27 pasek do spodni szf. I do zuzycia (Z)
25 kamizelka Z6lta odblaskowa szt 1 do zuzycia (Z)
29 uchwyt na patke szt. 1 do zuzycia (Z)
30 dystynkcije kpl. 2 do zuzycia{ Z)
31 emblematy par 14 do zuzycia ( Z )
32 naramienniki w kolorze zétym kpl. 1 do zuzycia (Z)
33 sznur galowy szt 1 do zuzyeia (Z)
34 znak identyfikacyjny szt. 2 do zuzycia (Z )




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Strazy Miejskiej w Chojnicach

Norma umundurowania dotyezaca ubioru sluzbowego dla kandydata

na straznika Strazy Miejskiej oraz straznika zatrndnionego na czas okreslony.

poz. Zest. przedmiot .. ilodé uzyw. w latach
Ubidr shuzbowy
1 kurtka krétka z podpinks szt i 4(Z)
2 spodnie letnie o kroju prostym szt. 1 2
4 sweter szl 1 2
5 koszula biek. kr.rekaw szt 2 2
6 koszulobluza szt. 2 2
7 czapka zimowa szt 1 2(Z)
[ czapka letnia typu baseball szt 1 2(Z)
Skiadniki uzupelniajagce do umundurowania
9 kamizelka uniwersalna szt 1 4(Z)
10 spodnie polowe dlugie szt 1 2(2)
11 pas gléwny skdrzany szt. 1 5
12 obuwie w kolorze czarnym zimowe para 1 3
13 obuwie w kolorze czarnym letnie para 1 2
14  |szalik w kolorze ciemnogranatowym szt 1 4
15 regkawiczki w kolorze czarnym 5ZL. 1 2
16 skarpety w kolorze ciemnogranat lub ezarnym para 5 1
18 uchwyt na palke sZt. 1 do zuzycia ( Z)
19 dystynkcje kpl 2 do zuzycia (Z)
20 emblematy par 14 do zuzycia ( Z)
21 naramienniki w kolorze 26Hym szt 1 do zuzycia (Z)
32 znak identyfikacyjny SZE, 1 do zuzycia (Z)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Strazy Miejskiej w Chojnicach

Norma umundurowania dotyczgea ubioru sluzbowego i specjalnego dla sekeji dyzurnej

w Strazy Miejskiej.
poz. Zest. przedmiot jom. ilo&é uzyw. w latach
ubiér wyjsciowy
1 marynarka wyjSciowa szt. 1 do zuzycia { Z )
2 spodnie wyjsciowe szt, 1 do zuzycia { Z)
3 koszula biafa kr. rekaw szt i i
4 czapka garnizonowa -kobiety kapelusz szt. 1 do zuzycia ( Z)
ubidr shuzbowy
5 spodnie o kroju prostym szt. 2 1
6 koszula biala kr. rekaw szt. 2 1
7 sweter lub polar szt. 1 2
skiadniki nzupelniajace do nmundurowania
8 obuwie letnie w kolorze czarnym para 1 1
9 krawat w kolorze czarnym szt, 1 2
10 skarpety w kolorze czarnym parad 12 1
11 pas gléwny SZt. 1 5
12 dystynkcie kpl. 2 do zuzycia ( Z)
13 emblematy para 3 do zuzycia (Z)
14 znak identyfikacyiny SZL. 1 do zuzycia ( Z)
15 sznur galowy 5zt 1 do zuzycia ( Z )

BURMIS"TRZ

rer




