Zarzadzenie nr 88/2018
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 4.07.2018r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Chojnicach

Na podstawie art. 104’ § 1 Kodeksu pracy

zarzgdza sie co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez wytozenie do
wgladu w Wydziale Organizacyjnym oraz podpisanie oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z jego trescia.

§ 4
Uchyla sie Zarzadzenie nr 102/2016 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia
16 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz Zarzadzenie nr 140/2017
z dnia 18 pazdziernika 2017 roku w sprawie zmiany zatgcznika nr 2 do
Regulaminu Pracy Urzedu Miegjskiego w Chojnicach.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 lipca 2018 roku.
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin pracy okre$la ogdlne zasady organizacji 1 wewngtrznego porzadku pracy
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach oraz zwiazane z tym prawa i obowigzlki pracodawcy
oraz pracownikow.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie pracy okre$lenia oznaczaja.

1.
2.
3.

»Jrzad” - Urzad Miejski w Chojnicach,

.Pracodawca” - Urzad Miejski w Chojnicach,

.komorka organizacyjna Urzedu” - wydzialy Urzedu Miejskiego biura,
samodzielne stanowiska okreslone w regulaminie organizacyjnym Uxrzedu,
,przelozony” - bezposredni zwierzchnik pracownika zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu,

.pracownik™ - osoba zatrudniona w Urzedzie na podstawie umowy o prace,
mianowania lub powolania,

»zwigzki zawodowe” - Zwiazki zawodowe dzialajace w Urzedzie,

.System podstawowego czasu pracy” - system czasu pracy, w ktérym praca
wykonywana jest przez 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

§2'

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy Urzad Miejski w Chojnicach wykonuje:

1.

N

]

Burmistrz wobec zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz pozostatych
pracownikéw Urzedu

Przewodniczacy Rady Miejskiej wobec burmistrza - wykonuje czynnosci
zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

Rada Miejska wobec burinistrza - ustala wynagrodzenie w drodze uchwaly;
Sekretarz miasta wobec burmistrza - w pozostalym zakresie.

§ 3.

. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

Pracownik powinien zosta¢ zapoznany z trescig przepiséw dotyczacych uprawnien
pracowniczych.

Pracodawca udostepnia pracownikom - teksty przepisow dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu.



§ 4.

. 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 ukonczenie kursu lub szkolenia.

. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o wszelkich istotnych zmianach

w swoich danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktdéra nalezy powiadomi¢ w razie swypadku przy

pracy.

. Jezeli obowigzek taki wynika z przepisow dotyczacych uprawnien do ubezpieczenia

spolecznego lub innych uprawniefi pracowniczych, pracownik powinien zawiadomié
pracodawce o: '

— Zzmianie stanu rodzinnego,

— danych dotyczacych 0s6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika.

§ 5.

. Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu po godzinach pracy wylacznie za zgoda

przelozonego.

. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu po godzinach pracy jest odnotowywane

w ewidencji znajdujgcej si¢ w Biurze podawczym Urzedu.

. Zasady przebywania pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy ustala

Burmistrz.

§ 6.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy wykonuja dyrektorzy
wydzialdow oraz kierownicy referatow Urzedu zgodnie z zakresem posiadanych
kompetencji i odpowiedzialnosci.

Rozdzial 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7.

Pracodawca zobowiazany jest:

1.

L N2

szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

wplywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego w miejscu pracy,

nie dyskryminbwaé pracownikow, ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacje seksualna a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,



Nk

10.

11.

12.

13.
14.

I5.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
. udostepni¢ pracownikom odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony osobistej na

nie stosowac i przeciwdziala¢ mobbingowi,

zagwarantowac réwne traktowanie pracownikow wykonujacych taka sama prace,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wynikéw pracy.

powierzy¢ pracownikowi stanowisko pracy zgodnie z warunkami okre$lonymi
W umowie o prace,

ustali¢ i przekaza¢ pracownikowi zakres czynno$ci na zajmowanyin stanowisku
pracy w formie pisemnej, a wszelkie zmiany zakresu czynnosci przeprowadzad
zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajgcy osigganie przez pracownikow wysokiej
wydajnosci i jakosci pracy przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien,
zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac
i liczby zatrudnionych,

zapewni¢ pracownikom warunki pracy zgodne z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki,
zapozna¢ pracownika przed rozpoczeciem pracy z ftrescia Regulaminu pracy,
a takZze z innymi przepisami wewnetrznymi, ktérych znajomosé jest niezbedna do
pracy na okreslonym stanowisku,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

przestrzega¢ postanowiefi Regulaminu pracy, przepisOw wewnegtrznych oraz
przepisow dotyczacych zachowania tajemnicy shizbowej, panstwowej, ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych,

zapewni¢ warunki techniczne do niszczenia materiatow istotnych z punktu widzenia
intereséw Urzedu i jego petentéw, a ktorych dalsze przechowywanie staje sie
zbedne,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw potrzeby socjalne pracownikéw,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akta
osobowe pracownikow oraz ewidencje czasu pracy, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalngj 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 oraz
przechowywac jg w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
chronié dane osobowe pracownikéw,

zapoznawaé pracownikéw z zakresem informacji objetych tajemnica panstwowsg
i stuzbowa,

przestrzega¢ zasady poufnosci wynagrodzen pracownikow,

zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach i zgodnie z zalgeznikiem nr 1 i
nr 2 do zarzadzenia,



23.

kierowaé pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie perzez ministra
wilasciwego do spraw zdrowia,

. przeprowadza¢ wstepne ogolne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

dla nowo zatrudnianych pracownikow,

. przeprowadza¢ szkolenia okresowe dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowe]j zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 8.

Pracodawca organizuje i nadzoruje proces adaptacji zawodowe] nowo przyjmowanych
pracownikow, szezegolinie podejmujacych pracg po raz pierwszy i jest zobowiazany do:

1.

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

zapoznania pracownika z zasadami komunikacji wewnetrznej i obiegun dokumentéw
w Urzgdzie,

przedstawienia pracownika jego najblizszym wspoipracownikom,

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

zapoznania pracownika, jezeli zakres jego obowigzkow przewiduje bezposrednig
obstuge petenta lub z innych wzgledéw jest to pozgdane z uwagi na zakres zadan

pracownika, z zasadami obslugi petenta przyjetymi w Urzedzie oraz
obowiazujacymi standardami jakosci obslugi w Urzedzie,

przedstawienia pracownikowi obowiazujgcych w Urzedzie:

— zasad oceny wynikdw pracy,

~ zasad wynagradzania,

— zasad kierowania pracownikow na szkolenia,

— mozliwo$ci Korzystania ze Swiadczen zakladowego funduszu $wiadczen

socjalnych,

— innych praw i obowigzkow pracownikdw okreslonych przepisami wewnetrznymi.

§9.

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

§ 10.

1. Dyrektor wydzialu, kierownik referatu lub osoba przez niego upowazniona, jest

zobowigzana zapewni¢ pracownikowi urzadzenia i sprzet niezbedny do wykonywania

5
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(L]

zadan na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony cQraz zapewnic
przeprowadzenie instruktazu pracownika w zakresie poslugiwaria sie tymi
urzadzeniami i sprzetem oraz do nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem.

. Sprzet 1 urzgdzenia przydzielone pracownikowi musza spelnia¢ wymogi wynikajace

Z przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 11.

. Pracownik jest zobowigzany wykonywal prace sumiennie i starannie zgodnie

z obowiazujgcymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi oraz stosowaé sie do polecen
przelozonych, ktoére dotycza powierzone] pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o pracg.

a.

B

e

. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

przestrzegania postanowien Regulaminu pracy, przepiséw wewnetrznych, w tym
w szczegOlno$el zasad etyki zawodowe) pracownika samorzgdowego oraz
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa Urzedu, zachowania tajemnicy stuzbowe;j,
panstwowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

szczegOlnej ochrony danych i przestrzegania zasad bezpieczefistwa systemdw
teleinformatycznych,

niszczenia materialow - istotnych z punktu widzenia intereséw Urzedu i jego
petentéw, ktorych dalsze przechowywanie staje si¢ zbedne - wylacznie poprzez
cigcie ich w maszynie niszczgcej lub w inny sposdb uniemozliwiajacy
odtworzenie materiatow i danych, w warunkach technicznych zapewnionych przez
pracodawece,

uzywania udostgpnionego sprzgtu i1 urzgdzen wylgcznie do wykonywania
czynnosci shuzbowych, chyba Ze odrgbne przepisy lub postanowienia zawartych
z pracownikami umow stanowig inacze;,

przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz do  uczestniczenia w  szkoleniach BHP
i przeciwpozarowych, 4

poddawania si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego,

przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy,

dbania o powierzone mienie,

niezwlocznego  zawiadamiania przeloZzonego o  zaistnieniu  przeszkdod
w wykonywaniu powierzonych zadan,

zwrotu - w razie ustania zatrudnienia - bedacego w jego posiadaniu mienia
stanowigcego wlasno$¢ Urzedu, w tym w szczegdlnosci dokumentow w wersji

6



papierowej 1 elektronicznej (oryginaly i kopie), wyposazenia stan owiska pracy,
w tym sprzetu i programéw komputerowych, pieczgei oraz posiadanych
pelnomocnictw (oryginaly 1 kopie),

l. potwierdzania obecno$ci w pracy na liscie obecnosci oraz przyjetego sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

m. stosowania sie do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one
Sprzeczne z przepisami prawa,

n. potwierdzenia swojej obecnosei na terenie Urzedu poza godzinami pracy.

§ 12.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany:

1.

S

zabezpieczy¢é pomieszczenie pracy, urzadzenia i sprzet stanowigcy wyposazenie
stanowiska pracy,

zabezpieczy¢ dokumenty, akta i pieczecie oraz pomieszczenie pracy zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w Urzedzie,

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

§ 13.

. Pracownicy sa zobowigzani powiadomié¢ przelozonego, a w razie jego nieobecnosci

przelozonego wyzszego szczebla, o kazdym przypadku kontroli zewnetrznej, przed
przystapieniem oséb upowaznionych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

. Pracownik jest zobowigzany udostepni¢ osobom kontrolujgcym tylko te dokumenty

i informacje, ktére sg wlasciwe dla przedmiotu kontroli i nie ma zastrzezen co do
mozliwosci ich udostepnienia.

§ 14.

. Pracownik nie moze publikowaé drukiem ani w Zadnej innej formie, w tym takze

w formie elektronicznej, prac wilasnych lub cudzych oraz wyjawia¢ lub udzielac
informacji w S§rodkach przekazu, jezeli informacje 1 prace te s3g zwiagzane
z dziatalnoscia Urzedu lub oparte na materialach Urzedu, chyba ze uzyska na to zgode
ustng lub pisemng Burmistrza, Wiceburmistrza, Dyrektora Generalnego.

. Zasada, o ktorej mowa w ust. 1, nie dotyczy wewnatrzurzedowych Srodkéw przekazu

oraz Biuletynu Informacji Publicznej.



§15

. Pracownikowi zabrania si¢ stosowaé¢ wobec ktéregokolwiek z  pracownikow

mobbingu, tj. wszelkich dziatan 1 zachowan dotyczacych pracownika lub
skierowanych  przeciwko pracownikowi, polegajacych na  uporczywym
1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych v raiego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub majacych na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie 2z zespolu
wspodlpracownikow.

. Pracownik ma obowigzek zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego Iub Dyrektora

Generalnego o kazdym zaobserwowaniu zjawisk mobbingu. Potwierdzenie obecnosci
pracownika w pracy nastepuje poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujacej sie w
Biurze Podawezym Urzedu.

. Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy prowadzona jest w wydziale Oxganizacyjnym

Urzedu.

. Ewidencja pracownikdéw przebywajacych na terenie Urzedu poza godzinami pracy

znajduje si¢ w Biurze Podawczym Urzgdu.

. Za biezacg ewidencje 1 kontrolg¢ czasu pracy pracownikow odpowiedzialni sa

dyrektorzy wydzialow oraz kierownicy referatow Urzedu.

§ 16.

. Naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegolInosci:

a. wykonywanie w czasie pracy prac wlasnych nie zwigzanych z przydzielonymi
pracownikowi zadaniami,

b. nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

c. uzywanie urzadzen, sprzetu, narzedzi, oprogramowania i materiatéw do innych
celow niz zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci stuzbowych, chyba ze odrgbne
przepisy lub postanowienia zawartych z pracownikami umow stanowig inaczej,

d. niewlasciwe zachowanie powodujace zakldécenie spokoju i porzgdku w miejscu
pracy oraz naruszanie zasad wspdlzycia spolecznego,

prowadzenie na terenie miejsca pracy dzialalnosci politycznej,
spoznianie si¢ do pracy,

opuszczenie migjsca pracy lub wyjscie z pracy bez uzyskania zgody przelozonego,

Fm oo

nieprzestrzeganie potwierdzania obecnosci w pracy na liscie obecnosci oraz
przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Cigzkim  nparuszeniem  podstawowych  obowigzkow  pracowniczych  jest

w szczegolnosci:

a. narazanie Urzedu na straty w wyniku $wiadomego i celowego dzialania, w tym
w szczegoOlnosci w  wyniku nie przestrzegania obowiazujacych procedur
w procesie prowadzonych postepowan, inwestycji i innych dzialan pozostajacych
w zakresie kompetencji Urzedu,



b. ujawnienie informacji objetych tajemnica sluzbowa lub panstwowa,

c. przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzeZzwosci lub pod wptywem innych
podobnie dzialajgcych $rodkdw odurzajacych,

d. niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

e. uchylanie sig lub odmowa wykonywania pracy powierzonej zgodinie z zawartg
umowa o pracg, chyba ze praca ta stanowi zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika lub innych oséb,

f. czerpanie wprost lub posdrednio jakichkolwiek korzysci od interesantow lub
wspotpracownikéw Urzedn,

g. dokonanie naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczefn z ubezpieczenia
spolecznego lub $wiadczen socjalnych,

h. niezabezpieczenie dokumentéw, akt, pieczeci 1 stempli.

§17.

Do pracownikéw Urzedu majg réwniez zastosowanie prawa i obowigzki wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzgdowych i przepiséw wykonawczych.

2.

o

Rozdzial 4

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 18.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
bezpieczefistwa systemoéw teleinformatycznych 1 ochrony danych osobowych,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
stosuje sie:
a. kare upomnienia,
b. kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem podobnie dzialajgcego
srodka odurzajgcego - moze byc¢ zastosowana rowniez kara pienigzna.

§ 19.

. Kary sag udzielane pracownikom przez pracodawce Iub inng upowazniong przez niego

osobe.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.



3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownikza.

b

]

| S

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomodei

o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

. O udzieleniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pi$mie. Kopie zawiadomienia sklada

sie do akt osobowych.

§ 20.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu,

§ 21.

. Udzielong pracownikowi karg uwaza si¢ za niebyla po uplywie roku nienagannej

pracy w Urzedzie, a zawiadomienie o ukaranin usuwa si¢ z alkt osobowych
pracownika.

. Pracodawca z wlasnej inicjatywy moze uznaé kare za niebylg przed uplywem roku.

Rozdzial 5

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODY
WYRZADZONE PRACODAWCY

§ 22.

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialnogé
materialng wedlig zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

Pracownik, ktdremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia
si¢, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci za powierzone pracownikowi mienie regulujg
przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial 6

ZATRUDNIANIE OSOB SPOKREWNIONYCH
I SPOWINOWACONYCH

§ 23.

. Malzonkowie oraz osoby pozostajace w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia

wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia, nie moga by¢ zatrudniane w tej

10
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1.

2.

.

samej jednostce organizacyjnej Urzedu, jezeli powstalby miedzy ®ymi osobami
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;.

Osoby wymienione w ust. | nie mogg by¢ zatrudniane takze w réznych jednostkach
organizacyjnych Urzedu, jezeli jedna z tych os6b pelnitaby nadzor lub wykonywalaby
funkcje kontrolne w stosunku do osoby zatrudnionej w innej jednostce organizacyjnej
Urzedu.

§ 24,

Pracownik jest zobowigzany powiadomié pracodawce o mozliwosci powstania albo
o powstaniu podleglosci stuzbowej w rozumieniu § 24 z osoba spokrewniong,
spowinowacong lub malzonkiem.

Osoby upowaznione do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy” po powzieciu
wiadomosci o powstalej =zaleznosci stuzbowej pomiedzy  osobami,
o ktérych mowa w § 24, podejmuja dziatania, zmierzajace do zniesienia tej
zalezno$ci w drodze przesunie¢ wewnetrznych na stanowiskach pracy - z
zachowaniem przepisow Kodeksu pracy dotyczgcych zmian warunkéw umowy o

prace.

Rozdzial 7
CZAS PRACY

§ 25.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przefoZzonego
do wykonywania pracy.
Do celdw rozliczenia czasu pracy pracownika:
a. przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktdrej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy,
b. przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
llekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o pracownikach zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw
kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich zastgpcow lub pracownikdw
wchodzacych w sklad kolegialnego organu zarzadzajgcego zakladem pracy oraz
glownych ksiggowych.

§ 26.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystywany na prace zawodowa.

. Pracownik powinien stawié¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie

okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sie
na stanowisku pracy.

11



§27.

1. Na warunkach okreslonych w Regulaminie pracy pracownicy mogg bwy¢ zatrudnieni

w systemie:

a. podstawowego czasu pracy;

b. réownowaznego czasu pracy, w ktérych jest dopuszczalne przediuzenie
dobowego czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesigcy. Przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarerm czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W stosunku do
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej stosowany jest system rownowaznego czasu
pracy, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.

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

pracy.

. W kazdym systemie czasu pracy o ktérym mowa w ust. 1 moze byé stosowana

praca zmianowa.

. Przy wyborze systemu czasu pracy uwzglednia sig obowiazujgce pracownikdw

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

§ 28.

. Podstawowy czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe

i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy
w 2-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu rozkladu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu sg

soboty. Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikéw inny dzien
wolny w tygodniu niz sobota, co wymaga wrgczenia indywidualnych
harmonogramoéw czasu pracy. Harmonogramy tworzone sg na okresy co najmniej 2-
tygodniowe i przekazywane pracownikom na 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu
objetego harmonogramenn.

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

zobowigzany do  wykonywania pracy w niedziele albo  swieto.
W takim przypadku praca wykonywana jest przez pie¢ dni w tygodniu
obejmujgcym niedziele albo swigto. Indywidualny rozklad czasu pracy podawany
jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczng praca w niedziele
albo swieto i obejmuje tydzien, w ktérym trwa ta niedziela albo swigto wystepuje.
Zmiany w harmonogramie pracy winny by¢ ustnie uzgadniane z zainteresowanym
pracownikiem.

. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac niezbgdnych odstepstw

od rozkladu czasu pracy wobec poszczegOlnych pracownikow, albo ustalié
indywidualny dla nich rozk}ad czasu pracy.

12



§ 29.
. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych  urzedniczych,

urzgdniczych, pomocniczych oraz doradcy i1 asystenci objeci sg systemem
podstawowego czasu pracy. Rozpoczynajg prace o godzinie 7:00, a koncza o
godzinie 15:00, zas we wtorki o godzinie 8:00, a koriczg o godzinie 16:00.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z obsluga interesantéw maoga pracowaé
w systemie podstawowego czasu pracy w godzinach  wskazanych
W przedstawionych im przez przelozonego harmonogramach czasu pracy.
Harmonogramy tworzone s3 na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazywane
pracownikom na 1 tydzien przed rozpoczg¢ciem okresu objetego harmonogramem.

. Harmonogramy czasu pracy pracownikéw wskazanych w ust. 2 okreéla¢ mogg
prace pomig¢dzy godzinami 7:00 a 22:00.

§ 30.
. Réwnowazne normy czasu pracy moga byé zastosowane:

a. we wszystkich wydzialach Urzedu - w odniesienin do pracownikow
zatrudnionych:

- w shuzbach informatycznych
- na stanowiskach obshugi
- w grupach pracownikéw zatrudnionych przy bezposredniej obstudze
interesantow
- na innych stanowiskach pracy, w uzasadnionych rodzajem pracy lub
Jjej organizacja przypadkach

. W systemie rownowaznych norm czasu pracy nie wolno zatrudniad:
a. kobiet w ciazy;
b. pracownikéw opiekujgcych sie dzieémi do lat 4 - bez ich zgody.

§ 31.
. Pora nocna obejmuje 8 godzin - od 22:00 do 6:00 do dnia nastepnego.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé:,

a. kobiet w ciazy;

b. pracownikéw opiekujacych si¢ dzieé¢mi do lat 8 - bez ich zgody;
. Niedziela obejmuje 24 godziny od 6:00 w niedziele do godziny 6:00

w poniedzialtek.

§ 32.

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

13



. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanyrn majg prawo
do dodatkowej 15-minutowej przerwy przeznaczone] na girnnastyke Ilub
wypoczynek.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstlugg monitoréw
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze.

. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

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

. Powyzsze okresy przerw sg wliczone do czasu pracy pracownikdow.

§ 33.
. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika

normy czasu pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajgcy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w pelnym wwimiarze czasu
pracy strony mogg okreslic dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie
uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbows.

. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu
pracy strony okreslajg dopuszczalng liczbe godzin, ktorej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowsa.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé swiadczona tylko na wyraZne
polecenie bezposredniego przelozonego pracownika w razie, gdy wymagaja tego
potrzeby jednostki.

. 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
Jjest wymagana, jednak polecenie ustne pracy w godzinach nadliczbowych musi
by¢ niezwlocznie potwierdzone pismem.

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

. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych,

. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniac:

a. kobiet w cigzy;

b. pracownikéw opiekujgcych sie dzieémi do lat 8 - bez ich zgody;
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Rozdzial 8
EWIDENCJA I KONTROLA CZASU PRACY, ORGANIZACJA PRACY

§ 34.
1. Pracownik jest zobowigzany:

1) potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy poprzez podpisanie listy obecnosci, odnotowad,
po uzyskaniu zgody przelozonego - w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy-
wyjscia w czasie pracy poza miejsce pracy, potwierdzi¢ obecnoO$é na terenie
Urzgdu poza godzinami pracy, po uzyskaniu zgody przetozonego - w ewidencji
pracownikéw przebywajacych na terenie Urzedu poza godzinami pracy.

2. W ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy odnotowuje si¢ wyjscia w godzinach pracy

zwigzane w szczegolnosci z:

a. poleceniem wykonania zadan poza miejscem pracy, nie stanowigcym podrozy
shizbowej,

b. zwolnieniem na zatatwienie spraw osobistych,

¢. wykonaniem obowiazkowych okresowych badan lekarskich,

d. odbiorem czasu wolnego z tytwlu rekompensaty pracy w godzinach
nadliczbowych, jezeli odbidr nie dotyczy calego dnia pracy,
€. wezwaniem organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji itp. lub innymi okoliczno$ciami - wynikajacymi
z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.
3. Potwierdzenie obecnosci pracownika w pracy nastgpuje poprzez podpisanie listy
obecnosci znajdujacej sig¢ w Biurze Podawczym Urzedu.
4. Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy prowadzona jest w imiejscu pracy
pracownikéw.
5. Za biezagca ewidencje i kontrolg czasu pracy pracownikéw odpowiedzialni
sg przelozeni.

§ 35.
Zabrania si¢ rejestrowania dzwigku i obrazu na terenie Urzgdu oraz kopiowania
dokumentéw i opracowan stanowigcych wlasno$é Urzedu lub bedacych w posiadaniu
Urzedu w celach pozastuzbowych bez zgody Burmistrza oraz uzytkowania i instalowania
w Urzedzie oprogramowania, na ktore Urzad nie posiada licencji.

§ 36.
Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione.
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Rozdzial 9

ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEQ BECNOSCI
W PRACY

§ 37.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek

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 Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy

. W szczegdlnosci pracodawca obowiazany jest zwolnic od pracy pracownika:

a. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

b. na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policj,

c. wezwanego W celu wykonywania czynno$ci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; lgczny wymiar
zwolnief z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w roku kalendarzowym,

d. na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o 2zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

e. wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

f. bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

g. na czas obejmujgcy:

a. 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

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

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt d, f i g, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa

w ust. 3 pkt a, b, ¢ i e pracodawca wydaje za$wiadczenie okreslajgce wysokosé
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utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci i na warunkach pxzewidzianych
w odrebnych przepisach.

§ 38.

. Po uzyskaniu zgody przelozonego pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas

niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

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

§ 39.

. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym

terminie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscei jest pracownikowi z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomié przeloZonego o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy.

. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez

inng osobe, telefonicznie albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie przez pracownika terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢
usprawiedliwione szczegolnymi okoliczno$ciami, zwlaszeza jego oblozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym,

§ 40.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sig
pracownika do pracy i Swiadczenie pracy, a takze inne przypadki niemozZnoSci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.

1.

2.

§ 41.
Pracownik jest zobowigzany przedlozyé pracodawcy dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnos$¢ w pracy nie pdzniej niz w dniu stawienia sie do pracy, przy czym wersja
papierowa zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy powinna byé
dostarczona nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego wystawienia.

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecbecnos¢ w pracy sa:
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a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosct do pracy,

b. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobniensia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uz asadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki mad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszeza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tyrni organami,

C zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy  stluzbowej
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynglo 8 godzin.

3. Pracownik nie posiadajgcy dowodu usprawiedliwiajacego nieobecno$¢ w pracy, jest
zobowigzany zlozy¢ pisemne o§wiadczenie w sprawie przyczyny niecbecnosci.

4, W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, decyzjg¢ w sprawie usprawiedliwienia
nieobecnosci pracownika w pracy podejmuje Burmistrz.

Rozdzial 10
UDZIELANIE URLOPOW

C 42

1. Urlopy wypoczynkowe i okolicznosciowe udzielajg pracownikom Burmistrz,
Wiceburmistrz, Sekretarz - Dyrektor Generalny lub dyrektorzy Wydziatow.

3]

Wiceburmistrzowi, Sekretarzowi - Dyrektorowi Generalnemu oraz dyrektorom

Wydziatéw urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe i bezplatne udziela Burmistrz,

a Burmistrzowi — Sekretarz Miasta.

3. Urlopdw bezplatnych pracownikom Urzedu udziela Burmistrz.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnych zgod oséb uprawnionych,
Ww trybie opisanym powyzej.

5. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane pracownikom zgodnie z planami tych urlop6w.

Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

6. Za sporzadzenie planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw w terminie
do 15-tego stycznia danego roku odpowiada Dyrektor Generalny. Planem urlopow

nie obejmuje si¢ czegsci urlopu, o ktorej mowa w ust. 7.
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7. Poza urlopem zaplanowanym pracownik moze skorzystat w ciggu roku
kalendarzowego z 4 dni urlopu wypoczynkowego .,.na zadanie” - pojedynczo hub
tacznie w terminie przez siebie wskazanym. Zadanie udzielenia urlopu pracownik
zglasza osobidcie [ub przez inng osobe Iub telefonicznie przeloZzonemu przed
rozpoczgciem pracy w danym dniu.

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

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

10.Przesuniecie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jesli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zakidcenia toku pracy.

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

12.Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
uzyskal do niego prawo.

13. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw, nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

14.Za prawidlowe udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych odpowiada
przelozony.

§ 43,
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

N

Udzielajac urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce pracodawca moze zastrzec
mozliwo§¢ odwotlania pracownika z urlopu z waznych przyczyn dotyczacych Urzedu.

3. W razie odwolania z urfopu bezplatnego pracownik jest obowiazany stawic sig
W miejscu pracy, w terminie wskazanym przez pracodawce.

4. Pracownik jest obowigzany przed rozpoczgciem urlopu bezplainego przekazad
przelozonemu niezbedne informacje umozliwiajgce skontakiowanie sie z nim
w przypadku okreslonym w ust. 3.

§ 44.

1. Na pisemny wniosek pracownika zlozony pracodawcy, udzielany jest urlop
wychowawczy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Wniosek powinien okreslac
termin rozpoczecia i czas trwania urlopu.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w pigeiu czgsciach.

3. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjaé prace zarobkowa
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dzialalnos¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wylgcza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem.
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W razie ustalenia, ze pracownik trwale zaprzestal sprawowania osobistej opieki nad

dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia si¢ do pracy w terminie
przez  siebie  wskazanym, nie  poZniej jednak — niz W ciggu
30 dni od dnia powzigcia takiej wiadomo$ci i nie wczesnie] niz po uplywie
3 dni od dnia wezwania.

Pracownik zamierzajacy:

1) przerwad urlop wychowawczy jest zobowiazany do powiadomienia pracodawcy
0 swoim zamiarze najp6zniej na 30 dni przed terminem zamierzonego podjecia
pracy;

2} wykorzysta¢ kolejng czgs¢ urlopu wychowawczego jest zobowigzany do
powiadomienia przeloZzonego o swoim zamiarze najpdzniej na 21 dni przed
terminem przediuzenia urlopu wychowawczego.

Postanowienia ust. 1-6 majg zastosowanie rowniez w przypadkwu, gdy osoba

zamierzajgcg skorzysta¢ z urlopu wychowawcezego jest prawny opiekuny dziecka.

. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozyC pracodawcy

wniosek o obniZzenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa

pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym moglby korzystaé z takiego
urlopu. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

45,
. Pracownica, po wykorzystaniu po §porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowacé z pozostalej czgsci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej czgsci urlopu macierzynskiego udziela sig
pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.
. Pracownica zglasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygmnacji z czesel
urlopu macierzynskiego, najpdzniej na 7 dni przed przystgpieniem do pracy; do
wniosku dolacza si¢ kopie wniosku pracownika-ojca wychowujgcego dziecko o
udzielenie pozostalej czegsci urlopu macierzynskiego albo kopie oswiadczenia
ubezpieczonego-ojca dziecka o przerwaniu dzialalnosci zarobkowej w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem przez okres odpowiadajgcy okresowi, ktory
pozostat do korica urlopu macierzynskiego.
. Po wykorzystaniu przez pracownice po porodzie urlopu macierzynskiego w
wymiarze 8 tygodni, pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko przyshiguje,
prawo do czesci urlopu macierzynskiego odpowiadajacej okresowi, w ktdrym
pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki szpitalnej ze wzglgdu na stan
zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie osobistej opieki nad dzieckiem.
. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, urlop macierzynski pracownicy przerywa sie
na okres, w ktérym z takiego urlopu korzysta pracownik-ojciec wychowujacy
dziecko.
. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosciach, o ktérych mowa
w ust. 3 14, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.
. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi-ojcu
wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego urlopu.
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§ 46. -
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie prawni sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich,
skladajgc oswiadczenie, iz wspolmalzonek nie korzysta ze zwolnienia od pxacy, o ktérym
mowa wyzej.

Rozdzial 11
WYPELATA WYNAGRODZENIA

§ 47.
1. Wynagrodzenie za prace - platne raz w miesigcu - pracodawca wyptaca pracownikowi
25 dnia danego miesigca.

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

3. 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.

§ 48.
1. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i dodatkowe wynagrodzenie za prace
w porze nocnej wyplacane jest lgcznie z wynagrodzeniem za prace przyshigujacym w
danym miesigcu.

Rozdzial 12
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 49.
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wykonywanie obowigzkéw i przejawianie

inicjatywy, przyczyniaja si¢ do podnoszenia wydajnosci i jakosci wykonywanej
pracy, moga by¢ przyznane nagrody.
2. Przyznawane pracownikom nagrody mogg przybierac¢ forme:
a. nagrod pienieznych,
b. nagrod rzeczowych,
¢. dyploméw uznania,
d. pochwal pisemnych,
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e. pochwal publicznych,
f. rekomendacji do przyznania odznaczen panstwowych i resortowych,,
g. innych wyro6znien przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

3. Odpis zawiadomienia pracownika o przyznaniu nagrody jest skitadany do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 13
UMUNDUROWANIE, DYSTYNKCJE, OZNACZENIA STRA ZNIKOW

MIEJSKICH

§ 50.

1. Wzory umundurowania okre$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998
roku w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakdw idemtyfikacyjnych
straznikéw gminnych (miejskich) (Dz. U. 1998, Nr 112, poz. 713 z péZn. zm.)

2. Poszezegodlne ubiory straznicy nosza wedlug zestawow z uwzglednieniem pory roku.
Rozroznia sie:

a. okres letni — do 1 maja do 30 wrzesnia,
b. okres zimowy — od 1 listopada do 31 marca,
c. miesigce kwiecien i pazdziernik stanowig okresy przejsciowe.
3. Dopuszcza si¢ noszenie przez straznikow:
a. okularéw zdrowotnych i przeciwslonecznych,
b. symbolu zaloby wedlug zasad okreslonych w praktykowanym przez
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej obrzadku religijnym.
4. Szczegolowy wykaz umundurowania dla:
a. Komendanta 1 jego Zastepcy
b. sekeji patrolowo—interwencyjnej oraz dzielnicowej
c¢. shluzby kandydackiej
d. sekcji dyzurnej
okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Okresy uzywalno$ci umundurowania okreélone zalgczniku nr 1 ulegaja wydtuzeniu o
czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci trwajgcej ponad 30 dni w roku kalendarzowym
z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

6. Ubidr specjalny przystuguje straznikom wykonujacym zadania, do ktérych jest on
przeznaczony.

§ 51.
1. Funkcjonariuszowi Strazy Miejskiej przysluguje ekwiwalent pieni¢zny za pranie i
czyszczenie umundurowania w wysokosci 100 zlotych miesigcznie
2. Ekwiwalent platny jest kwartalnie, do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
zakoficzonym kwartale.
3. W przypadku usprawiedliwionej niecobecnosci trwajagcej ponad 10 dni
kalendarzowych w okresie rozliczeniowym, o ktdrym mowa w ust. 2, z wyjgtkiem
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urlopu  wypoczynkowego, wysoko§¢  ekwiwalentu ulega  zmniejszeniu
proporcjonalnie do jego naliczenia, a mianowicie: stawka ekwiwallentu dzielona
przez ilo$¢ dni roboczych w okresie rozliczeniowym razy ilos¢ dni pracy.
Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1 dla funkcjonariuszy, o ktérych maowa § 50 ust.
4 1it. c, d przystuguje w wysokosci 50 % ustalonej wysokosci.

Ekwiwalent nie przyshuguje przed ukonczeniem szkolenia podstawowego
dla straznikow.

§ 52.
Wydanie nowych sortéw mundurowych winno nastgpi¢ najpozniej w 30 dni
od daty uplywu okresu uzywalnodci, jednakze okres wydania liczony jest od daty
uplywu terminu uzywalnosci sortow.
Zuzyte sorty mundurowe oznaczone w nr 1 jako (Z) podlegaja zwrotowi przy
wydaniu nowych.
W przypadku potwierdzonego uszkodzenia lub zniszczenia czeSci sortéw
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 14

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED
POZAREM

§ 53.
1. Pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:

a. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu i poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

b. wykonywaé pracge w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przelozonych,

c. dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

d. nie zastawia¢ lub zawezaé drég komunikacyjnych i ewakuacyjnych,
nie korzysta¢ z uszkodzonych urzadzen elektrycznych i technicznych,

nie naprawiaé instalacji oraz urzadzen nie posiadajac uprawnien,
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nie obstugiwaé urzadzen technicznych bez przeszkolenia w tym zakresie,

poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym 1 Kkontrolnym oraz innwm zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego przelozonego oraz wspdipracownikéw a takeze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczesnstwie,
wspoldziata¢ z Urzedem 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

powiadamia¢ przelozonego o =zaistnialych wypadkach przy pracy i o
powstaniu nieprawidlowosci zagrazajgcych zdrowiu i zyciu ludzkiemu, takze
ostrzega¢ wspolpracownikow znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o
niebezpieczenstwie,

uczestniczy¢ w  szkoleniach i c¢wiczeniach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

przesirzega¢ zasad zapobiegania pozarom wynikajacych z instrukcji
bezpieczenstwa poZarowego, opracowane] dla obiektu stanowiacego miejsce
pracy,

niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o zauwazonych uchybieniach
w zabezpieczeniu przeciwpozarowym obiektu,

utrzymywaé swoje miejsce pracy Ww stanie zapewniajgcym pelne
bezpieczenstwo pozarowe, zardwno w czasie wykonywania czynnosci
stuzbowych, jak i po ich zakonczeniu,

w przypadku powstania pozaru w miegjscu pracy podjaé czynnosci wynikajace
z instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz braé udzial w akcji ratowniczo -
gasniczej, wykonujgc polecenia kierujacego tymi dzialaniami.

3. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajag wymaganiom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub 2zycia, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przeloZzonego.

§ 54.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest
obowiazany:

a.

b.

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
dba¢ o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
organizowac, przygotowaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

24



b

d. dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkdéw ochrony zbi-orowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e. egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

f. zapewniaé¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujacego opieke =drowotng nad
pracownikami,

g. informowaé pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

h. zapewni¢ wykonywanie nakazOw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

i. zapewni¢ wykonywanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

j. przestrzegaé¢ przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych,

k. wyposazy¢ obiekty w wymagany sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz srodki
gasnicze,

1. zapewnié¢ osobom przebywajacym w obiektach bezpieczenstwo 1 mozliwosé
ewakuacjl,

m. ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiolowej lub innego miejscowego zagrozenia.

Informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
realizowane jest w ramach wstgpnych i okresowych szkolemm 2z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przez przelozonych w ramach instruktazu
na stanowisku pracy.

Rozdzial 15
MONITORING

§ 55.

. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, porzadku, prawidlowej organizaciji

pracy oraz ochrony mienia wprowadza si¢ szczegdlny nadzor nad terenem Urzedu
Miejskiego w Chojnicach, a takze terenem wokdl niego w postaci srodkow
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

Obraz z punktow kamerowych jest rejestrowany codziennie, przez 24 godziny na
dobe w formie zapisu elekironicznego.

Kamery umieszczone sg w widocznych migjscach, gdzie nie mozna narusza¢ prawa
pracownika do prywatnosci.

Szczegdlowe zasady rejestracji obrazu okre$la regulamin funkcjonowania
monitoringu wizyjnego Urzedu Miejskiege w Chojnicach wprowadzony oddzielnym
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Chojnice.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracodawca przyjmuje, w terminach
dogodnych dla pracownikéw, ze wzgledu na charakter ich pracy.

§57.

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem stosuje si¢ obowiazujace
przepisy prawa pracy oraz pragmatyki zawodowej pracownikéw samorzadowych.

§ 58.

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustanowienie, po konsultacji z zakladows organizacja zwigzkowa.

BT R MBS

dr Arsemiuss Firmster
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach

Normy umundurowania pracownikéw zatrudnionych w wydziale Strazy Miejskiej w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach

Norma umundurowania dotyczaca ubioru wyjsciowego i sluzbowego dla Komendanta i Zastepcy

Komendanta zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Chaojnicach

POZ. PRZEDMIOT IM. ILOS¢ Uﬁ?ﬂféa’)m
UBIOR WYJSCIOWY
1 | koszula w kolorze biatym na diugi rekaw szt. 1 2
2 | koszula w kolorze bialym na krétki rekaw szt 2 1(Z)
3 | kurtka zimowa 3/4 SZt. 1 4 {Z)
4 | marynarka wyjsciowa szL. 1 4(Z)
C 5 | spodnie wyjsciowe/ spadnica wyjsciowa szt. 1 4 (7)
UBIOR SLUZBOWY
6 | czapka parnizonowa/ kapelnsz szt. 1 do zuzycia (Z)
7 | koszula w kolorze bialym na krotki rekaw szt 2 1(Z)
8 | kurtka uniwersalna szt. 1 4 (Z)
9 | marynarka sluzbowa + spodnie/ spédnica szt 1 2(Z)
10 | spodnie letnie o kroju prostym/ spddnica sZt, 1 2(Z)
11 |spodnie zimowe o kroju prostym szt 1 do zuzycia (7)
SKLADNIKI UZUPELNIAJACE DO UMUNDUROWANIA
12 | dystynkcije kpl. 2 do zuzycia (Z)
13 | emblematy par 12 do zuzycia (Z)
14 | krawat w kolorze czamym szt. 1 do zuzycia (Z)
15 | naramienniki w kolorze zéltym kpl. 1 do zuzycia (Z)
16 | obuwie w kolorze czarnym letnie par 1 1
17 | obuwie w kolorze czarnym zimowe par 1 3
18 | pas glowny skdrzany szt 1 5
19 | pasek do spodni szt. 1 do zuzycia (Z)
( LLLLL 20 | rekawiczki w kolorze czamym par | 2
21 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym Iub czarnym par 12 1
22 | szalik w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4
23 | szour palowy szt. 1 do zuzycia (Z)
24 | znak identyfikacyjny szt. 2 do zuzycia (Z)




2. Norma umundurowania dotyczaca ubioru sluzbowego i specjalnego dla straznika zatrudn-jonego
na czas nieckreslony w Urzedzie Miejskim w Chojnicach
POZ. PRZEDMIOT LM, | ILOSC U%&T:(?x&f)";
UBIGR WYJSCIOWY
1 | koszula w kolorze biatym na krétki rekaw szt. 1 do zuzycia (Z)
2 | marynarka wyj$ciowa szt 1 do zuZycia (Z)
3 [spodnie wyjiciowe/ spadnica wyjsciowa szit. 1 do zuZycia (7))
UBIOR SLUZBOWY
4 | czapka gamizonowa/ kapelusz SZt. 1 do zuZycia (Z)
53 | czapka leinia typu baseball szt. 1 2 (Z)
6 |czapka zimowa szt. 1 2 (Z)
7 | kombinezon szt 2 3 (D)
8 | koszula w kolorze blekitnym na krdtki rekaw SZt, 1 1(Z)
9 | koszulka typu polo szt 2 1 (Z)
10 | koszulobluza szt. i 1 (Z)
11 | kurtka krétka z podpinka szt. 1 4 (Z)
12 | kurtka uniwersalna nieprzemakalna ciemnogranatowa szi. 1 4 (2)
13 | polar lub sweter SZt. 1 2 (Z)
14 | spodnie letnie o kroju prostymy/ spodnica szt. 2 2
UBIOR SPECJALNY (ROWEROWY)
15 | koszulka typu polo szt 2 1 (Z)
16 | spodnie krdtkie sz, 1 3
17 | obuwie sportowe par 1 3
SKLADNIKI UZUPELNIAJACE DO UMUNDUROWANIA
18 | dystynkcje kpl. 2 do zuzycia (Z)
19 | emblematy par 12 do zuzycia (Z)
20 | kamizelka uniwersalna szt 1 4 ()
21 | kamizelka zola odblaskowa szt 1 do zuzycia (Z)
22 | krawat w kolorze czarnym szt. 1 do zuzycia (Z)
23 | naramienniki w kolorze z6ltym kpl. 1 do zuzycia (Z)
24 | obuwie w kolorze czarmnym letnie par 1 1
25 | obuwie w kolorze czarnym zimowe par 1 2
26 | pas gléwny skorzany szt. 1 5
27 | pasek do spodni SZL. 1 do zuzycia (Z)
28 | rekawiczki w kolorze czarnym par 1 2
29 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym Inb czarnym par 12 1
30 | szalik w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4
31 | sznur palowy szl 1 do zuZycia (Z)
32 | uchwyt na patke szt 1 do zuzycia (Z)
33 | znak identyfikacyjny szt. 2 do zuzycia (Z)




3. Norma umundurcowania dotyczaca ubioru siuzbowego dla kandydata na straznkka oraz straznika
zatrudnionego na czas okreslony w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach

POZ. PRZEDMIOT 1M, | ILoSC ”f‘\‘v"rlﬁf’r"xgg)m
UBIOR SLUZBOWY
1 ] czapka letnia typu baseball szt 1 2(Z)
2 {czapka zimowa szt. 1 2{Z)
3 | kombinezon Szt 2 3({Z)
4 | koszula w kolorze blekitnym na krotki rekaw szt | 2 2{7
5 | koszulka typu polo szt 2 1(Z)
6 | koszulobluza sz4. 2 2(Z)
7 | kurtka krotka z podpinka 5Zt. 1 <1 (Z)
8 | kurtka uniwersalna nieprzemakalna ciemnogranatowa szt 1 < (Z)
9 | polar lub sweter sZt. 1 2(Z)
(ﬁ 10 | spodnie letnie o kroju prostym/ spddnica szt 1 2
- SKLADNIKI UZUPELNIAJACE DO UMUNDUROWANIA
11 | dystynkcje kpl.| 2 do znzycia (Z)
12 | emblematy par | 12 do zuzycia (Z)
13 | kamizelka 26Ha odblaskowa szt. 1 do zazycia (Z)
14 | naramienniki w kolorze zoltym kpl.| 1 do zuzycia (Z)
15 | obuwie w kolorze czarnym letnie par 1 |
16 | obuwie w kolorze czarnym zimowe par 1 2
17 | pas giéwny skérzany : szt. 1 5
18 | pasek do spodni 5zt. 1 do zuzycia (Z)
19 | rekawiczki w kolorze czamym par | 1 2
20 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym lub czarnym par | 12 1
21 | szalik w kolorze ciemnogranatowym szi, 1 4
22 | uchwyt na patke 5zt 1 do zizzycia (Z)
23 | znak identyfikacyjny szt. 2 do zuzycia (7)




4. Norma umundurowania dotyczgea ubioru wyjsciowego i sluzbowego dla sekeji dyZzurnej w wydziale Strazy

Miejskiej
POZ. PRZEDMIOT M. |ILOSC Uﬁ;{i“m’é‘]‘:}m
UBIOR WYJSCIOWY
1 |czapka parnizonowa/ kapelusz szt. 1 do zuzycia (Z)
2 [koszula w kolorze bialym na krotki rekaw SZL, 1 i (Z)
3 | kurtka zimowa 3/4 szt. 1 do zuzycia (Z)
4 | marynarka wyjsciowa sZt. 1 do zuzycia (Z)
5 | spodnie wyjsciowe/ spédnica wyjiciowa szt, 1 do zuzycia (Z)
UBIGR SLUZBOWY
koszula w kolorze bialym na krétki rekaw SZL, 2 1 (Z)
7 i{polar lub sweter szt, 1 2 (Z)
8 | spodnie letnie o kroju prostym/ spddnica szt 2 1
SKLADNIKI UZUPELNIAJACE DO UMUNDURQWANIA
9 | dystynkcje kpl. 2 do zuzycia (Z)
10 | emblematy par 4 do zuzycia (Z)
11 | krawat w kolorze czarnym szL 1 do zuzycia (Z)
12 | obuwie w kolorze czarnym letnie par i 1
13 | pas gléwny skorzany 5Z1. 1 5
14 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym lub czamym par 12 1
15 | szour galowy Szt 1 do zuzycia (Z)
16 | znak identyfikacyjny sZL. 2 do zuzycia (7)

BUBMIBRYRZ
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Chojnicach

Przydzial srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, Srodlkéw higieny
osobistej, profilaktycznych posilkéw i napojéw oraz ekwiwalentu pieni¢Znegew za pranie
odziezy ochronnej i roboczej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

Na podstawie art. 232, art. 233, art. 237, art. 2377, art. 237%, art. 237° i art. 23710 -
Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1666 z p6zn. zm.) oraz z §2 ust. 1 i 2 pk=t. 1, § 3 ust.

1 pkt. 3,

§ 4 ust. 1 pkt, 3iust. 21 § 5 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 28 tmaja 1996 1.

w sprawie profilaktyczaych positkow i napojow (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 279)

ustala sie:

§1

Tabelg norm przydziatu zawierajaca wykaz stanowisk, na ktorych stosuje si¢ $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalnosSci:

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia w Przewidywany okres
Lp. odziez i obuwie robocze oraz $rodki uzywalnosci w
ochrony indywidualne miesiagcach, w okresach
zimowych (0. 2.) i do
Zuzycia
L L i Iv.
1. Sprzataczka - chustka lub czapka drelichowa do zuzycia (min, 24)
- fartuch z tkaniny syntetycznej lub do zuzycia (min, 12)
bawelnianej
- trzewild profilaktyczne tekstylne lub do zuzycia (min. 12)
skorzane na spedach przeciwposlizgowych
- pas bezpieczefistwa wg potrzeb wg instrukcii
- rekawice gumowe do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy - czapka drelichowa lob beret do zuzycia {min. 18)
- czapka zimowa do zuzycia (min, 2 0. z.)
- kurtka zimowa do zuzycia (min. 2 0. z.)
- kombinezon drelichowy do zuzycia (min. 18)
- buty letnie do zuzycia (min. 18)
- buty zimowe do zuzycia (min. 2 0. z.)
- buty gumowe do zuzycia {min. 24)
- buty pumowe fiicowe do zuzycia (min. 24)
- koszula flanelowa do zuzycia (min.12)
- koszula z krétkim rekawem do zuzycia (min. 12)
- kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- pas bezpieczenstwa wg potrzeb wg instrukeji
- rgkawice brezentowe lub drelichowe do zuzycia
- kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukeji
- helm ochronny wg potrzeb wg instrukcji
3. Goniec - buty letnie do zuzycia (min. 24)
- buty zimowe do zuzycia (min. 2 0. z.)
- kurtka zimowa do zuzycia (min. 2 0. z.)

do zuzycia (min. 24)

- kurtka przeciwdeszczowa podgumowana




Kontroler techniczny - czapka letnia z daszkiem do zuzycia (min. 12)
{obstuga stref platnego - czapka zimowa do zuzycia {min. 2 0.z.)
parkowania) - buty letnie do zuzycia (min. 24)
- buty zimowe do zuzycia (min. 2 0.z.)
- kurtka letnia przeciwdeszczowa do zuzycia (min. 36)
- kurtka zimowa do zuzycia (min. 2 0.2.)
- koszulka z krétkim rekawem do zuzycia {min. 4)
- spodnie krétkie do zuzycia. (min. 24)
- bluza ocieplana do zuzycia (min. 24)
- spodnie diugie do zuzycia_ (min. 24)
- rgkawiczki zimowe do zuzycia (min. 2 0.2.)
- kamizelka ostrzegaweza wg potrzeb wg instrubscii
Kontroler techniczny - czapka drelichowa lub beret do zuzycia. (min. 18)
(obshiga stadionu, - kombinezon drelichowy do zuzycia (min. 12)
0rlikéw™) - buty letnie do zuzycia (min. 18)
- buty zimowe do zuzycia. (min. 2 o. z.)
- buty gumowe do zuzycia (min. 24)
- buty gumowe filcowe do zuzycia (min. 24)
- koszula flanelowa do zuzycia (min. 12)
- kurtka cieplochronna do zuzycia (min. 4 o. z.)
- czapka ocieplana do zuzycia (min. 4 o. z.)
- kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- rekawice brezentowe lub drelichowe do zuzycia
- kamizelka ostrzepawcza wg potrzeb wg instrukecji
- helm ochronny wg potrzeb wg instruleeji
Stanowiska (pracownik): - buty letnie do zuZycia (min. 24)
- ds. organizacii rob6t - buty zimowe do zuZycia (min. 2 0. 2.)
publicznych - kurtka zimowa do zuZzycia (min. 3 0. z.)
- ds. ochrony Srodowiska - gbuwie gumowe do zuzycia (min, 36)
- ds. drogowych - obuwie gumowe ocieplane do zuzycia (min. 36)
- ds. komunalnych - kurika przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- ds. budowlano — inwest. - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukecji
- helm ochronny wg potrzeb wg_instrukecii
Stanowisko (pracownik): - buty letnie : do zuzycia (min, 24)
- ds. ochrony srodowiska - buty zimowe do zuzycia (min. 2 0. 2.)
{ogrodnik miejski) - kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0. z.)
- obuwie gumowe do zuzycia {min. 36)
- obuwie gumowe ocieplane do zuzycia (min. 36)
- kurtka przeciwdeszezowa podgumowana do zuzycia {min. 36)
- kombinezon roboczy do zuzycia {min. 24)
- kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrulecji
- helm ochronny wg potrzeb wg instrukecji
Stanowisko (pracownik): - obuwie gumowe do zuzycia (min. 36)
- Glowny Specjalista ds, - obuwie gumowe ocieplane do zuzycia (min. 36)
realizacji projektow - kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- Miejski Konserwator - kamizeika ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukecji
Zabytkéw .- helm ochronny wg potrzeb wg instrukcji
- Architekt Miejski
Stanowiska: - obnwie gumowe do zuzycia (min. 36)
- Dyrektor Wydziatu - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukeji
Gospodarki Komunalnej i | - helm ochronny wg potrzeb wg instrulkcji
Ochrony Srodowiska
- Dyrektor Wydziatu

Budowlano Inwest.
- Dyrektor Wydzialu
Programow Rozwojowych
i Wspolpracy Zagranicznej




§2

Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego:

1.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym
stanowisku pracy.

Kazde nowe stanowisko nieprzewidziane w §1 tabeli norm przydzialu bedzie
wyposazane w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze dla. podobnego
stanowiska wymienionego w powyzszej tabeli.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze uzywane sa przez pracownika
W miegjscu pracy.

Przydzielona odziez ochronna i robocza stanowi wlasnosé zakladu pracy.

Przydzielona, zuzyta odziez ochronng i roboczg nalezy zda¢ pracodavwcy w celu
Wwymiany na nowa.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o kitorych mowa § 1, po wczesdniejszym
uzgodnieniu z Pracodawcyg dokonujg zakupu we wlasnym zakresie Srodkdw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia robocze tylko w sklepach z odziezg ochronng (sklepy
i hurtownie BHP). Fakturg za zakup odziezy i obuwia roboczego Pracownik
przekazuje pracodawey w celu zwrotu poniesionych kosztow.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik obowiazany jest rozliczyé sie
z przydzielonej odziezy i obuwia przez zwrdcenie ich pracodawecy.

Na wniosek pracownika moze on zatrzymac przydzielong odziez i zwrocic zakladowi
pracy jej rownowartosc pienigzng, stosownie do okre$lonego okresu zuzycia.

§3

Nommy przydzialu srodkéw higieny osobistej, profilaktycznych positkdw 1 napojow:

1.

2

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Chojnicach majg nieograniczony dostep do
$§rodkow higieny osobistej oraz napojow.

Zapewnia si¢ pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Chajnicach,
w wymiarze co najimniej 1/2 etatu, na stanowiskach pomocniczych i obslugi tj.:
robotnik gospodarczy, sprzataczka, goniec i kontroler techniczny:
1} w okresie od dnia 1 listopada do 31 marca — positki profilaktyczne;
2) przy temperaturze otoczenia:

a) ponizej 10°C — napoje gorace,

b) powyzej 25°C — napoje zimne.

. Z positkdw profilaktycznych pracownicy, wymienieni w §3 pkt. 2, korzystajg

w  wyznaczonym punkcie gastronomicznym lub wyznaczonych pomieszczeniach
socjalnych do przyrzadzenie positkow we wlasnym =zakresie z otrzymanych



produktow spozywczych w dniach wykonywania pracy w czasie regulaminowej
PIZerwy w pracy.
§4

Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy ochronnej i roboczej:

1. Ekwiwalent pienigzny za pranie, naprawe i konserwacjg odziezy ochronnej i roboczej
ustala sig w wysokosci 7 zl miesiecznie (slownie: siedem zl) stosownie do
poniesionych kosztéw przez pracownikéw na stanowiskach: sprzataczka, robotnik
gospodarczy, kontroler techniczny, goniec.

2. Ekwiwalent wyplacany jest do 25 stycznia roku nastepnego.

3. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej ponad 10 dni kalemdarzowych
W miesiacu z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego, wysoko$é ekwiwalentu ulega
zmniejszeniu proporcjonalnie do jego naliczenia, a mianowicie: stawka ekwiwalentu
dzielona przez ilo§¢ dni roboczych w okresie rozliczeniowym razy ilo$é dni pracy.

EUIRMIBTRZ
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