Zarzadzenie nr 68/09
Burmistrza Miasta Chojnice
Z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie zmian Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach.

Na podstawie art. 104 i 104' Kodeksu Pracy oraz art. 58 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. nr 223, poz. 1458)

zarzadza éi@, co nastepuje:

§1
W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach:
I. § 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»pracodawca” — Urzad Miejski w Chojnicach
II. dodaje sie § 2' w brzmieniu:
»,Czynnosci w sprawach 2z zakresu prawa pracy Urzad Miejski
w Chojnicach wykonuje:
1) Burmistrz wobec zastepcy burmistrza,  sekretarza,
skarbnika oraz pozostatych pracownikév; Urzedu
2) Przewodniczacy Rady Miejskiej wobec burmistrza —
wykonuje  czynnosci  zwigzane z  nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy
3) Rada Miejska wobec burmistrza — ustala wynagrodzenie w
drodze uchwaty;
4) Sekretarz miasta wobec burmistrza — w pozostalym

zakresie.

III. skresla sie § 16"



- IV. Rozdziat 7 otrzymuje brzmienie:

b

§ 24

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez

bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy,

Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:

a. przez dobe — nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z
obowigzujacym go rozkiadem pracy,

b. przez tydzien — nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

. Ilekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o pracownikach

zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ pracownikéw kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich
zastgpcow lub pracownikéw wchodzacych w skiad kolegialnego organu
zarzgdzajacego zakladem pracy oraz gtéwnych ksiegowych.

§ 25

. Czas pracy powinien w pehni by¢ wykorzystywany na prace zawodowa,

Pracownik powinien stawié sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o
godzinie okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 26

. Na warunkach okreslonych w Regulaminie pracy pracownicy mogg byé

zatrudnieni w systemie:

a. podstawowego czasu pracy;

b. rownowaznych norm czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne
przediuzenie dobowego czasu pracy, nie wiecej Jednak niz do 12
godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym | miesiaca.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych 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 ktérym
mowa w art. 129 Kodeksu pracy.



W systemie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 b. moze byé stosowana
praca zmianowa.

. Przy wyborze systemu czasu pracy uwzglednia sie obowigzujace

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

§27

. Podstawowy czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe

1 przecigtnie 40 godzin w przeciginie 5-dniowym tygodniu pracy
w 2-miesigecznym okresie rozliczeniowym.

. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu rozktadu czasu pracy w 5-dniowym

tygodniu sg soboty. Pracodawca moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw inny dzien wolny" w tygodniu niz sobota, co wymaga
wreczenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy. Harmonogramy
tworzone sa na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazywane
pracownikom mna 3 dni przed rozpoczeciem okresu objetego
harmonogramenn.

. Z uwagl na uzyteczno$¢ spoleczna wykonywanej pracy pracownik moze

zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo swieto.
W takim przypadku praca wykonywana jest przez pie¢ dni w tygodniu
obejmujacym niedzielg albo $wieto. Indywidualny rozklad czasu pracy
podawany jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed
konieczng praca w niedziele albo swigto i obejmuje tydzien, w ktérym
trwa ta niedziela albo $wieto wystepuje.

§ 28

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,

urzedniczych, pomocniczych oraz doradcy i asystenci objeci sa systemem
podstawowego czasu pracy. Sa zatrudnieni w systemie jednozmianowym.
Rozpoczynajg prace o godzinie 7:15, a koncza o godzinie 15:00, zas we
wtorki o godzinie 7:15, a konczg o godzinie 16:15.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z obshiga obywateli moga
pracowa¢ w systemie podstawowego czasu pracy w godzinach
wskazanych w przedstawionych im przez przetozonego harmonogramach
czasu pracy. Harmonogramy tworzone sg na okresy co najmniej 2-
tygodniowe i przekazywane pracownikom na 3 dni przed rozpoczeciem
okresu objetego harmonogramem.




3. Harmonogramy czasu pracy pracownikéw wskazanych w ust. 2 okreglaé
mogg prace pomigdzy godzinami 7:00 a 19:00.

§ 29
1. Réwnowazne normy czasu pracy moga byé zastosowane:
a. we wszystkich wydzialach Urzedu — w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych:

i. w stuzbach informatycznych
ii. na stanowiskach obstugi
lii. W grupach pracownikéw zatrudnionych przy bezposrednie;
obstudze interesantéw
iv. na innych stanowiskach pracy, w uzasadnionych rodzajem
pracy lub jej organizacija przypadkach
2. W systemie réwnowaznych norm czasu pracy nie wolno zatrudniaé
a. kobiet w cigzy;
b. pracownikéw opiekujacych sie dzieémi do lat 4 — bez ich zgody.

30
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin — o§d 22:00 do 6:00 do dnia nastepnego.
2. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé:
a. kobiet w cigzy;
b. pracownikdw oplelcujqcych si¢ dzie¢mi do lat 4 — bez ich zgody;

§ 31
1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w placy Czas pracy ustala
kierownik komorki organizacyjne;j.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg
prawo dodatkowo do 15-minutowe]j przerwy przyznanej na gimnastyke
lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga
monitoréw ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej
pelnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej
niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy udzielane
lacznie.



. 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.

§32

. Praca w podzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace

pracownika normy czasu pracy, a takze ponad przedhuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy.

. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w petnym wymiarze

czasu pracy strony moga okreslié dopuszczalng liczbe godzin, ktdrej
przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.

. W umowie o prace z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze

czasu pracy strony okredlaja dopuszczalng liczbe godzin, ktorej
przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ s$wiadczona tylko na

wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego 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 jest wymagana, jednak polecenie ustne
pracy w godzinach nadliczbowych musi by¢ niezwlocznie potwierdzone
pismem.

. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadlii:zl;gwylni nie moze

przekraczaé  przecigtnie 48 godzin w  przecigtnym  okresie
rozliczeniowym.

. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i

kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja, w
razie konieczno$ci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, zastrzezeniem ust.7.

. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych na prace w

godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 Swigto
przysluguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art.151'§1 KP, jezeli



W zamian za pracg w takim dniu nie utrzymali innego dnia wolnego od
pracy.
9. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniaé:
a. kobiet w cigzy;
b. pracownikéw opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4 — bez ich zgody;

V. § 36 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

~Zasady - udzielania  pracownikowi zwolnienia od pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy okresla Rozporzadzenie Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnief od pracy

(Dz. U. nr 60, poz. 281 ze zm.).

VI. § 44 otrzymuje brzmienie:

1. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzyniskiego, ma prawo zrezygnowaé z pozostalej czesci tego urlopu;
w takim przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzyniskiego
udziela si¢ pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny
wniosek.

2. Pracownica zgtasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z
czgsci urlopu macierzynskiego, najpdzniej na 7 dni przez przystapieniem
do pracy; do wniosku winna dolaczy¢ zaswiadczenie pracodawcy — ojca
wychowujacego dziecko, potwierdzajace termin rozpoczecia urlopu
macierzyniskiego pracownika, wskazany w jego wniosku o udzielenie
urlopu, przypadajacy bezposrednio po terminie rezygnaciji 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 czesci urlopu macierzyfiskiego odpowiadajace;

okresowi, w ktérym pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki



szpitalne] ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie

osobistej opieki nad dzieckiem.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, urlop macierzynski pracownicy

przerywa si¢ na okres, w ktérym z takiego urlopu korzysta pracownik-

ojciec wychowujacy dziecko.

5. Laczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosciach, o ktérych

mowa w ust. 3 i 4, nie moze przekroczyé wymiaru okreslonego w ust. 1

6. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego,

pracownikowi-ojcu wychownjacemu dziecko przystuguje prawo do

niewykorzystanej czesci tego urlopu.

VI Zatacznik nr 1 do regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Chojnicach

otrzymuje brzmienie:

»0dziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej

I higieny osobistej

Na podstawie art. 237°, art. 2377, 237%, i art. 237° Kodeksu pracy
ustala sie (w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi) rodzaje $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, a takze
przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia robogzego.

§1
Stanowisko pracy | Rodzaj odziezy, obuwia, Czasookres
srodkow ochrony uzytkowania
indywidualnej

Sprzgtaczka

1) fartuch drelichowy lub z
tkanin syntetycznych

minimum 12 m-cy (do
zuzycia)

2) trzewiki profilaktyczne
tekstylne

minimum 12 m-cy (do
zZuzycia)

3) chustka na gtowe

do zuzycia

4) rekawiczki gumowe

do zuzycia

5) pas bezpieczernstwa do
mycia okien

wg instrukcji




Goniec

1) buty letnie

2 sezony letnie

2) buty zimowe

2 sezony zimowe

3) kurtka |do zuzycia
przeciwdeszczowa
4) torba ' do zuzycia
1) kombinezon drelichowy | 18m-cy
Pracownik 2) czapka drelichowa lub|do zuzycia
gospodarczy beret
3) buty robocze skoérzane |18 m-cy
4) koszula flanelowa 12 m-cy
Pracownik ds. 1) buty letnie 2 sezony letnie
organizacji  robdt|2) buty zimowe 2 sezony zimowe
publicznych 3) kurtka|do zuzycia
przeciwdeszczowa
Pracownik ds.|1) buty letnie 2 sezony letnie
ochrony 2) buty zimowe 2 sezony zimowe
srodowiska 3) kurtka | do zuzycia
przeciwdeszczowa
Pracownik ds.|1) buty letnie 2 sezony letnie
drogowych 2) buty zimowe 2 sezony zimowe
3) kurtka |do zuzycia
przeciwdeszczowa
Kontroler 1) ubranie robocze 12 m-cy
techniczny 2) kurtka 24 m-ce
przeciwdeszczowa
3) buty gumowo - filcowe |2 sezony zimowe
4) koszula flanelowa 6 m-cy
5) rekawice ocieplone 1 sezon zimowy
Instruktor 1) dres 24 m-ce
dyscypliny sportu, |2) obuwie sportowe do zuzycia
sportu oséb 3) kurtka 24 m-ce
niepetnosprawnych | przeciwdeszczowa
odnowy
biologicznej,
rekreacji ruchowej
Pracownik 1) dres 24 m-ce {24 m-ce
zaplecza 2) obuwie sportowe do zuzycialo zuzycia
sportowego: 3) kurtka 24 m-ce |24 m-ce
konserwator przeciwdeszczowa
urzgdzen
sportowych,

obstugi stadionow




§2
Przydzielona odziez ochronna i robocza stanowi wilasnosé zaktadu
pracy.

§3
1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik obowigzany jest
rozliczy¢ sie z przydzielonej odziezy i obuwia roboczego przez
zwrécenie ich pracodawcy.
2. Na wniosek pracownika moze on zatrzymac przydzielong odziez |
zwréci¢ zaktadowi pracy jej réwnowartosé niezuzyta, stosownie do
okreslonego okresu uzytkowania. ,

§2
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikéw, w sposob przyjety u danego pracodawcy.




