Zarzadzenie nr 102/2016
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 16.12.2016r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Chojnicach

Na podstawie art. 104! § 1 Kodeksu pracy

zarzadza sie co nastepuje:

Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Chojnicach stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 |
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie do
wgladu w Wydziale Organizacyjnym oraz podpisanie o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jego trescig.

Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 102/2012 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia
31 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego Urzedu Miejskiego w Chojnicach, Zarzadzenie nr 88/2015
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 21 sierpnia 2015 roku w sprawie zmian
Regulaminu pracy  Urzedu Miejskiego w Chojnicach oraz Zarzadzenie
nr 84/2016 z 18 pazdziernika 2016 roku w sprawie profilaktycznych positkéw
1 napoj6éw oraz ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy ochronnej i roboczej.

§5
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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy okresla ogélne zasady organizacji i wewnetrznego porzadku pracy
w Urzedzie Migjskim w Chojnicach oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow.

§ 2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie pracy okreslenia oznaczajg:

L.
2.
3.

»Urzad” - Urzad Miejski w Chojnicach,
»~Pracodawca” - Urzad Miejski w Chojnicach,

wskomorka - organizacyjna - Urzedu”- - -wydziaty - Urzedu- -Miejskiego ~biura, - -

samodzielne stanowiska okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu,
.przelozony” - bezposredni zwierzchnik pracownika zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu,

»pracownik” - osoba zatrudniona w Urzgdzie na podstawic umowy o prace,
mianowania lub powolania,

.»2zwigzki zawodowe™ - Zwiazki zawodowe dzialajgce w Urzedzie,

»System podstawowego czasu pracy”- - system czasu pracy, w Ktorym praca
wykonywana jest przez 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy.

§2'

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

L.

e

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

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

Rada Miejska wobec burmistrza - ustala wynagrodzenie w drodze uchwaty;
Sekretarz miasta wobec burmistrza - w pozostatym zakresie.

§3.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Pracownik powinien zosta¢ zapoznany z trescia przepiséw dotyczacych uprawnieft

pracowniczych.
Pracodawca udostgpnia pracownikom - teksty przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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§4.

. Pracownik powinien poinformowaé¢ pracodawce o zmianie poziomu wyksztatcenia

oraz 0 ukonczonych kursach i szkoleniach, ktére =zostaly udokumentowane
uzyskaniem certyfikatu, dyplomu, =zaswiadczenia lub innego dokumentu
poswiadczajgcego ukoficzenie kursu lub szkolenia.

. Pracownik powinien poinformowaé pracodawce o wszelkich istotnrych zmianach

w swoich danych osobowych, a w szczegélnodci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktora nalezy powiadomi¢ w razie wypadku przy

pracy.

. Jezeli obowigzek taki wynika z przepisow dotyczacych uprawniefi do ubezpieczenia

spotecznego lub innych uprawnief pracowniczych, pracownik powinien zawiadomié
pracodawce o:

— zmianie stanu rodzinnego,

— danych dotyczacych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika.,

§5.

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

przetozonego.

. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu po godzinach pracy jest odnotowywane

w ewidencji znajdujacej si¢ w Biurze podawczym Urzedu.

. Zasady przebywania pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy ustala

Burmistrz.

§ 6.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy wykonuja dyrektorzy
wydzialébw oraz kierownicy referatéw Urzedu zgodnie z zakresem posiadanych
kompetencji 1 odpowiedzialnosci.

Rozdzial 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7.

Pracodawca zobowigzany jest:

1.
2.
3.

szanowaé godnosé i inne dobra osobiste pracownika,

wplywac na ksztattowanie zasad wspoélzycia spotecznego w miejscu pracy,

nic dyskryminowaé pracownikow, ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religig, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

nie stosowac i przeciwdzialaé mobbingowi,

zagwarantowaé rowne traktowanie pracownikéw wykonujacych taka szama prace,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny wynik6éw pracy,

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

ustali¢ 1 przekazaé pracownikowi zakres czynnosci na zajmowanyem stanowisku
pracy w formie pisemnej, a wszelkie zmiany zakresu czynnosci przeprowadzad
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Kodeksu pracy,

organizowad prace w sposob zapewniajgcy osigganie przez pracownikdw wysokiej
wydajnosci i jako$ci pracy przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i uzdolnien,
zapewnia¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykony'wanych prac
1 liczby zatrudnionych,

zapewni¢ pracownikom warunki pracy zgodne z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki,
zapozna¢ pracownika przed rozpoczeciem pracy z trescig Regulaminu pracy,
a takze z innymi przepisami wewngtrznymi, ktorych znajomos¢ jest niezbedna do
pracy na okreslonym stanowisku,

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

przestrzega¢ postanowieni Regulaminu pracy, przepiséw wewnetrznych oraz
przepisow dotyczacych zachowania tajemnicy shluzbowej, panstwowej, ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych,

zapewni¢ warunki techniczne do niszczenia materialéw istotnych z punktu widzenia
intereséw Urzedu i jego petentéw, a ktérych dalsze przechowywanie staje sig
zbedne,

utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw potrzeby socjalne pracownik ow,
prowadzié dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, w tym akta
osobowe pracownikoéw oraz ewidencje czasu pracy, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobdw prowadzenia akt osobowych pracownika oraz
przechowywacd ja w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
chroni¢ dane osobowe pracownikow,

zapoznawaé pracownikéw z zakresem informacji objetych tajemnica panstwowa
i shuzbowa,

przestrzegad¢ zasady poufnosci wynagrodzen pracownikow,

udostepni¢ pracownikom odziez, obuwie robocze i Srodki ochrony osobistej na
zasadach okreslonych w obowiazujgcych przepisach i zgodnie z zalgcznikiem nr 1 i
nr 2 do zarzgdzenia,



23. kierowac pracownikow na badania lekarskie zgodnie z przepisami Klodeksu pracy
oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie p»rzez minisira
wiasciwego do spraw zdrowia,

24. przeprowadzac wstepne ogélne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla nowo zatrudnianych pracownikéw,

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

8.

Pracodawca organizuje i nadzoruje proces§ adaptacji zawodowej nowo przyjmowanych

pracownikow, szczegdlnie podejmujacych prace po raz pierwszy i jest zobowigzany do:

1. zapoznania pracownika z przepisami wewnetrznymi okreslajacymi strukture
organizacyjng Urzedu 1 miejscem pracy pracownika,

2. zapoznania pracownika z zasadami komunikacji wewnetrznej i obiegur dokumentéw
w Urzedzie,

3. przedstawienia pracownika jego najblizszym wspolpracownikom,

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

5. zapoznania pracownika, jezeli zakres jego obowiazkoéw przewiduje bezposrednia
obstuge petenta lub z innych wzgledow jest to pozadane z uwagi na zakres zadan
pracownika, z zasadami obshigi petenta przyjetymi w Urzedzie oraz
obowigzujgcymi standardami jakosci obstugi w Urzedzie,

6. przedstawienia pracownikowi obowigzujgcych w Urzedzie:

— zasad oceny wynikow pracy,

— zasad wynagradzania,

— zasad kierowania pracownikow na szkolenia,

— mozliwosci korzystania ze $wiadczen zakladowego funduszu $wiadczeni
socjalnych,

— innych praw i obowigzkéw pracownikéw okre$lonych przepisami wewnetrznymi.

§9.
Obowigzki pracodawcy dotyczace instruktazu na stanowisku pracy w zakresie
prawidtowego wykonywania powierzonych zadan wykonuje dyrektor wydzialu lub
kierownik referatu, ktéremu pracownik bezposrednio podlega.

§ 10.
1. Dyrektor wydziatu, kierownik referatu lub osoba przez niego upowaznioma, jest
zobowiagzana zapewnié pracownikowi urzadzenia i sprzet niezbedny do wykonywania

5



zadan na stanowisku pracy, na ktérym pracownik jest zatrudniony Graz zapewnié
przeprowadzenie instruktazu pracownika w zakresie postugiwamia sie tymi
urzgdzeniami i sprzgtem oraz do nadzoru nad jego prawidtowym wykorziystaniem.

2. Sprzet i urzgdzenia przydzielone pracownikowi muszg spetnia¢é wymo gi wynikajace
z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 11.

1. Pracownik jest zobowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie zgodnie
z obowiazujgecymi w Urzedzie przepisami wewngtrznymi oraz stosowaé si¢ do polecent
przelozonych, ktore dotycza powierzonej pracy, jezeli nie s3a ome sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a.

= @

ok v
.

przestrzegania postanowien Regulaminu pracy, przepiséw wewnetrznych, w tym
w szczegolnosci zasad etyki zawodowej pracownika samorzadowego oraz
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa Urzgdu, zachowania tajemnicy stuzbowej,
panstwowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

szczeg6lne] ochrony danych i przestrzegania zasad bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych,

niszczenia materialdw - istotnych z punktu widzenia interesow Urzedu i jego
petentéw, ktorych dalsze przechowywanie staje si¢ zbedne - wylgcznie poprzez
cigcie ich w maszynie niszczacej lub w inny sposdb uniemozliwiajacy
odtworzenie materiatow i danych, w warunkach technicznych zapewnionych przez
pracodawce,

uzywania udostgpnionego sprzetu i urzadzen wylgcznie do wykonywania
czynnosci shuzbowych, chyba ze odrgbne przepisy lub postanowienia zawartych
z pracownikami umow stanowig inaczej,

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

poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
przestrzegania zasad wspdlzycia spolecznego,

przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy,

dbania o powierzone mienie,

niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o  =zaistnieniu  przeszkod
w wykonywaniu powierzonych zadan,

zwrotu - w razie ustania zafrudnienia - bedacego w jego posiadaniu mienia
stanowigcego wiasno$¢ Urzedu, w tym w szczegdlnosci dokumentéw w wersji
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papierowej i elektronicznej (oryginaly i kopie), wyposazenia stamowiska pracy,
w tym sprzgtu 1 programow Komputerowych, pieczgci oraz posiadanych
pelmomocnictw (oryginaty i kopie),

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

m. stosowania si¢ do polecefi przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one
Sprzeczne z przepisami prawa,

n. potwierdzenia swojej obecnosci na terenie Urzgdu poza godzinami pracy.

§ 12.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany:

1. zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, urzadzenia i sprzgt stanowiacy wyposazenie
stanowiska pracy,

2. zabezpieczy¢ dokumenty, akta i pieczgcie oraz pomieszczenie pracy zgodnie
z przepisami obowigzujacymi w Urzedzie,

3. wylaczy¢ zasilanie urzadzen, ktore obslugiwal podczas wykonywania pracy oraz
wszystkich odbiornikow, ktére moglyby stwarzaé zagrozenie pozarowe, zgodnie
z obowigzujacy instrukcjg bezpieczenstwa przeciwpozarowego i instrukcjami obshugi
sprzg¢tu, z wyjatkiem tych urzadzen i odbiornikéw, ktérych pxaca, zgodnie
z instrukcjg techniczno-eksploatacyjng, wymaga stalego zasilania.

§ 13.
1. Pracownicy sg zobowigzani powiadomié przetozonego, a w razie jego nieobecnosci
przelozonego 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, ktore sg wiasciwe dla przedmiotu kontroli i nie ma zastrzezen co do
mozliwosci ich udostepnienia.

§ 14,

1. Pracownik nie moze publikowaé drukiem ani w Zadnej innej formie, w tym takze
w formie elektronicznej, prac whasnych lub cudzych oraz wyjawia¢ lub udzielaé
informacji w Srodkach przekazu, jezeli informacje i prace te sa zwigzane
z dziatalnoscig Urzedu lub oparte na materiatach Urzedu, chyba ze uzyska na to zgode
using lub pisemng Burmisirza, Wiceburmistrza, Dyrektora Generalnego.

2. Zasada, o ktorej mowa w ust. 1, nie dotyczy wewnatrzurzedowych Srodkéw przekazu
oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.
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§15

. Pracownikowi zabrania sig stosowa¢ wobec ktéregokolwick z pracownikow

mobbingu, tj. wszelkich dzialan i zachowan dotyczgcych pracownika lub
skierowanych  przeciwko  pracownikowi, polegajacych na  uporczywym
i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie gz zespol
wspolpracownikow.

Pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego Iub Dyrektora
Generalnego o kazdym zaobserwowaniu zjawisk mobbingu. Potwierdzenie obecnosci
pracownika w pracy nastgpuje poprzez podpisanie listy obecnosei znajdujgcej sie w
Biurze Podawczym Urzedu.

Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy prowadzona jest w wydziale Oxrganizacyjnym
Urzedu.

Ewidencja pracownikéw przebywajgcych na terenie Urzedu poza godzinami pracy
znajduje si¢ w Biurze Podawczym Urzedu.

. Za biezaca ewidencje i kontrolg czasu pracy pracownikéw odpowiedzialni sg

dyrektorzy wydzialdw oraz kierownicy referatéw Urzedu.

§ 16.
Naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

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

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

c. uzywanie urzadzen, sprzgtu, narzedzi, oprogramowania i materiatéw do innych
celow niz zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, chyba ze odrebne
przepisy lub postanowienia zawartych z pracownikami umoéw stanowig inaczej,

d. niewlasciwe zachowanie powodujace zakldcenie spokoju i porzadku w miejscu

pracy oraz naruszanie zasad wspolzycia spotecznego,

prowadzenie na terenie miejsca pracy dzialalnosci polityczne;j,

spOZnianie sie do pracy,

opuszczenie miejsca pracy lub wyjscie z pracy bez uzyskania zgody przetozonego,
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nieprzestrzeganie potwierdzania obecno$ci w pracy na liScie obecnosci oraz
przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Cigzkim  naruszeniem  podstawowych  obowigzkéw  pracowniczych  jest
w szczegolnosci:

a. narazanie Urzedu na straty w wyniku $wiadomego i celowego dziatania, w tym
w szczegOlnosci w wyniku nie przestrzegania obowiazujacych procedur
w procesie prowadzonych postgpowani, inwestycji i innych dzialai pozostajgcych
w zakresie kompetencji Urzedu,



b. ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowg lub panstwowa,

c. przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzeZwosci lub pod wplywem innych
podobnie dzialajgcych srodkéw odurzajacych,

d. niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

e. uchylanie sig¢ lub odmowa wykonywania pracy powierzonej zgodnie z zawartg
umowg o pracg, chyba ze praca ta stanowi zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika lub innych oséb, '

f. czerpanie wprost lub posrednio jakichkolwiek korzysci od interesantéw lub
wspotpracownikéw Urzedu,

8. dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczefi z ubezpieczenia
spolecznego lub $wiadczen socjalnych,

h. niezabezpieczenie dokumentdw, akt, pieczeci i stempli.

- §17.
- Do pracownikéw Urzgdu majg rdwniez zastosowanie prawa i obowiazki wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw wykonawczych.

Rozdzial 4

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH

§ 18.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
bezpieczenstwa systemoéw teleinformatycznych i1 ochrony danych osobowych,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

( stosuje sie:

a. karg upomnienia,
b. karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
przebywanie w pracy w stanie nietrzeZwym lub pod wplywem podobnie dzialajacego
srodka odurzajgcego - moze byé zastosowana rowniez kara pieniezna.

19.
1. Kary sg udzielane pracownikom przez p§racodawct; lub inng upowazniong przez niego
osobe.
2. Przy‘ stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnodci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopienh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.



3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownik:a.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od dopuszezenia sie
tego naruszenia.

. O udzieleniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pismie. Kopi¢ zawiadomienia sklada

sie do akt osobowych.

§ 20.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moze

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

. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest xéwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.,

§ 21.

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

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

. Pracodawca z wilasnej inicjatywy moze uznaé kare za niebyly przed uplywem roku.

Rozdziat 5

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODY
WYRZADZONE PRACODAWCY

§ 22.

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odp owiedzialno$é
materialng wedlug zasad okreélonych w Kodeksie pracy.

. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia

si¢, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.

. Szczegdlowy zakres odpowiedzialnosci za powierzone pracownikowi mienie regulujg

przepisy Kodeksu pracy.
Rozdzial 6
ZATRUDNIANIE OSOB SPOKREWNIONYCH
I SPOWINOWACONYCH
§ 23.

. Malzonkowie oraz osoby pozostajgce w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia

wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia, nie mogg by¢ zatrudniane w tej
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samej jednostce organizacyjnej Urzedu, jezeli powstatby miedzy -tymi osobami
stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.

. Osoby wymienione w ust. | nie mogg by¢ zatrudniane takze w réznych jednbstkach
organizacyjuych Urzedu, jezeli jedna z tych osob pehitaby nadzér lub vvykonywataby
funkcje kontrolne w stosunku do osoby zatrudnionej w innej jednostce organizacyjne;
Urzedu.

§ 24.

. Pracownik jest zobowigzany powiadomié¢ pracodawcg o mozliwoSci powstania albo
o powstaniu podleglosci stuzbowej w rozumieniu § 24 z osoba spokrewniona,
spowinowacong lub matzonkiem.

. Osoby upowaznione do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy” po powzieciu
wiadomosci o  powstalej zaleznosci  sluzbowej pomigdzy  osobami,
o ktérych mowa w § 24, podejmujg dzialania, zmierzajace do zniesienia tej
zalezno§ci w drodze przesunig¢é wewnetrznych na stanowiskach pracy - z
zachowaniem przepiséw Kodeksu pracy dotyczacych zmian warunkéw umowy o

prace.

Rozdzial 7
CZAS PRACY

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

w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego

do wykonywania pracy.

. Do celdw rozliczenia czasu pracy pracownika:

a. przez dobe - nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy,

b. przez tydzien - nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczenioweggo.

. Hlekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o pracownikach zarzadzajgcych

w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw

kierujacych jednoosobowo zakladem pracy i ich zastepcow lub pracownikow

wchodzacych w sklad kolegialnego organu zarzadzajgcego zakladem pracy oraz
gléwnych ksiegowych.

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

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

okreslonej w ninigjszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

11



1.

2.

3.

§27.
Na warunkach okreslonych w Regulaminie pracy pracownicy mogg bsy¢é zatrudnieni

W systemie:

a. podstawowego czasu pracy;

b. réwnowaznego czasu pracy, w ktorych jest dopuszczalne przediuzenie
dobowego czasu pracy, nie wigeej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesiecy. Przediuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarern czasu pracy
w niektorych dniach Iub dniami wolnymi od pracy. W stosunku do
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej stosowany jest system réwnovwaznego czasu
pracy, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy/,

c. zadaniowego czasu pracy, w ktorym 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 by¢ stosowana
praca zmianowa.

Przy wyborze systemu czasu pracy uwzglednia si¢ obowigzujgce pracownikéw
samorzadowych przepisy prawa, potrzeby organizacyjne, rodzaj wykonywanej
pracy, w tym w szczegolnosci ustalony czas obstugi interesantow.

§ 28.

. Podstawowy czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg

i przecietnie 40 godzin w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy
w 2-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Dniami wolnymi od pracy, z tytutu rozktadu czasu pracy w 5-dniowym tygodniu sg
soboty. Pracodawca moze ustalié¢ dla poszczegdlnych pracownikéw inny dzien
wolny w tygodnin niz sobota, co wymaga wrgczenia indywidualnych
harmonogramé6w czasu pracy. Harmonogramy tworzone sg na okresy co najmniej 2-
tygodniowe 1 przekazywane pracownikom na 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu
objetego harmonogramem.

. Z uwagi na uzytecznos¢ spoleczng wykonywanej pracy pracownik moze zostaé

zobowigzany do  wykonywania pracy w niedziele albo Swigto.
W takim przypadku praca wykonywana jest przez pig¢ dni w tygodniu
obejmujgcym niedzielg albo swieto. Indywidualny rozktad czasu pracy podawany
Jjest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczng praca w niedzielg
albo $wieto i obejmuje tydzief, w ktérym trwa ta niedziela albo Swieto wystepuje.
Zrm'any w harmonogramie pracy winny by¢ ustnie uzgadniane z zainteresowanym
pracownikiem.

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac¢ niezbednych 6dstq>pstw
od rozkladu czasu pracy wobec poszczegélnych pracownikéw, albo ustalié
indywidualny dla nich rozklad czasu pracy.
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§ 29.
. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych  urzedniczych,

urz¢dniczych, pomocniczych oraz doradcy i asystenci objgci sa systemem
podstawowego czasu pracy. Rozpoczynaja prace o godzinie 7:00, a korczg o
godzinie 15:00, za$ we wtorki o godzinie 8:00, a koncza o godzinie 16:00.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z obstugg interesantéw muoga pracowaé
w systemie podstawowego czasu pracy Ww godzinach  wskazanych
w przedstawionych im przez przelozonego harmonogramach czasu pracy.
Harmonogramy tworzone sa na okresy co najmniej 2-tygodniowe i przekazywane
pracownikom na | tydzien przed rozpoczgciem okresu objetego harmnonogramem.

. Harmonogramy czasu pracy pracownikéw wskazanych w ust. 2 okre$la¢ moga
prace pomigdzy godzinami 7:00 a 22:00.

§ 30.
. Réwnowazne normy czasu pracy moga by¢ zastosowane:

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

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

. W systemie réwnowaznych norm czasu pracy nie wolno zatrudniaé:
a. kobiet w cigzy;
b. pracownikéw opiekujacych sie dzieémi do lat 4 - bez ich zgody.

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

2. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé:,

a. kobiet w cigzy;

b. pracownikéw opiekujgcych sig dzieémi do lat 8 - bez ich zgody;
. Niedziela obejmuje 24 godziny od 6:00 w niedziele do godziny 6:00

w poniedziatek.

§ 32.

. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas pracy ustala
kierownik komdrki organizacyjne;.
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. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanyrm majg prawo

do dodatkowej 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gitmnastyke lub
wypoczynek.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obshugsy monitoréw

ekranowych maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze.

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw

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

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy 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.

§ 33.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika

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

. W umowie o pracg z pracownikiem zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu

pracy strony mogg okreslic dopuszczalng liczbe godzin, ktére] przekroczenie
uprawnia pracownika do dodatku jak za prace nadliczbowa.

. W umowie o pracg¢ z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu

pracy strony okreslajg dopuszczalng liczbe godzin, ktérej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za pracg nadliczbowa.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona 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
jest wymagana, jednak polecenie ustne pracy w godzinach nadliczbowych musi
by¢ niezwlocznie potwierdzone pismem.

. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przeciginie 48 godzin w przecigtnym okresie rozliczeniowym.

. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy

wyodrgbnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie koniecznosdci,
pracg 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 clazy;
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¢ obecnosé¢ w pracy poprzez podpisanie listy obecno$ci, odnotowad,
po uzyskaniu zgody przelozonego - w ewidencji wyj$€ w godzinach pracy-
wyjdcia w czasie pracy poza miejsce pracy, potwierdzié obecno$é na terenie
Urzgdu poza godzinami pracy, po uzyskaniu zgody przelozonego - w ewidencji
pracownikéw przebywajacych na terenie Urzgdu poza godzinami pracy.

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

Zwigzane w szczegolnosci z:

a. poleceniem wykonania zadai poza miejscem pracy, nie stanowigcym podrézy
stuzbowej,

b. zwolnieniem na zalatwienie spraw osobistych,

c. wykonaniem obowiazkowych okresowych badan lekarskich,

d. odbiorem czasu wolnego z tytulu rekompensaty pracy w godzinach
nadliczbowych, jezeli odbidr nie dotyczy catego dnia pracy,
e. wezwaniem organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
pr'okuratury, policji 'itp.' lub innymi okolicznosciami - wynikajgcymi
z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.
3. Potwierdzenie obecnosci pracownika w pracy nastepuje poprzez podpisanie listy
obecnodci znajdujacej si¢ w Biurze Podawczym Urzedu.
4. Ewidencja wyj$¢ w pgodzinach pracy prowadzona jest w miejscu pracy
pracownikow.

5. Za biezaca ewidencije i kontrole czasu pracy pracownikéw odpowiedzialni
sa przelozeni.

§ 35.
Zabrania si¢ rejestrowania dZwigku i obrazu na terenie Urzedu oraz kopiowania
dokumentéw i opracowan stanowiacych wilasno$é Urzedu lub bedgcych w posiadaniu
Urzgdu w celach pozastuzbowych bez zgody Burmistrza oraz uzytkowania i instalowania
w Urzedzie oprogramowania, na ktére Urzad nie posiada licencji.

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

ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
W PRACY

§ 37.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek

wynika z Kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy  lub z innych
przepisow prawa.

. Zasady udzielania pracownikowi zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecno$ci w pracy okresla rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecrosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy

. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

a. wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwyin 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 rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury albo policji,

c. wezwanego W celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu

administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; laczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 dni w roku kalendarzowym,

d. na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich
i szczepienn ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
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 stacj¢ krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

g. na czas obejmujacy:

a. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma 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 bezposrednig 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 zaswiadczenie okreslajace wysokosé
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utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytulu - w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

§ 38.

1. Po uzyskaniu zgody przelozonego pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbgdny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kt-6re wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

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

§ 39.

1. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym
terminie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest pracownikowi z
g6ry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia okolicznoci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié przelozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. _

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie albo drogg pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie przez pracownika terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢
usprawiedliwione szczegélnymi okolicznosciami, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnodcia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§ 40.
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é 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 usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

§ 41.

1. Pracownik jest zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy nie pozniej niz w dniu stawienia si¢ 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.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:
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a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystavvione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaZznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki mad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola
lub szkotly, do ktdrej dziecko uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej Iub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policjg lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - < charakierze
strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tyrni organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy  shizbowej
w godzinach nocnych w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgceia pracy nie uptyngto 8 godzin.

. Pracownik nie posiadajacy dowodu usprawiedliwiajacego nieobecno$¢ w pracy, jest

zobowigzany zlozy¢ pisemne oswiadczenie w sprawie przyczyny nieobe cnosci.

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

nieobecnosci pracownika w pracy podejmuje Burmistrz,

Rozdzial 10
UDZIELANIE URLOPOW

§ 42.

. Urlopy wypoczynkowe 1 okoliczno$ciowe udzielajg pracownikom Burmistrz,

Wiceburmistrz, Sekretarz - Dyrektor Generalny lub dyrektorzy Wydziatow.

. Wiceburmistrzowi, Sekretarzowi - Dyrektorowi Generalnemu oraz dyrektorom

Wydzialéw urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe i bezplatne udziela Burmistrz,
a Burmistrzowi — Sekretarz Miasta.

. Urlopdw bezptatnych pracownikom Urzgdu udziela Burmistrz.
4. Pracownik moze rozpoczac urlop po uzyskaniu pisemnych zgéd oséb uprawnionych,

w irybie opisanym powyzej.

. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane pracownikom zgodnie z planami tych urlopéw.

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

. Za sporzadzenie planu urlopéw wypoczynkowych pracownikéw w terminie

do 15-tego stycznia danego roku odpowiada Dyrektor Generalny. Planem urlopow
nie obejmuje sig¢ czedcei urlopu, o kidrej mowa w ust. 7.
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7. Poza urlopem zaplanowanym pracownik moze skorzystaé W ciggu roku
kalendarzowego z 4 dni urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie” - pojedynczo lub
lacznie w terminie przez siebie wskazanym. Zadanie udzielenia urlopu pracownik
zglasza osobiscie lub przez inna osobg lub telefonicznie przelozonemu przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu.

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

9. Przesuni¢cie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika tamotywowany
waznymi przyczynami.

10.Przesunigcie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblmych potrzeb
pracodawcy, jesli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby zaklécenia toku pracy.

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

12.Urlop powinien by¢é 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.

14.7Za prawidlowe udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych odpowiada
przetozony.

§ 43.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Udzielajgc urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce pracodawca moze zastrzec
mozliwo$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn dotyczacych Urzedu.
3. W razie odwolania z urlopu bezplatnego pracownik jest obowigzany stawié sie
w migjscu pracy, w terminie wskazanym przez pracodawce.
4. Pracownik jest obowigzany przed rozpoczeciem urlopu bezplatnego przekazac
przelozonemu niezbgdne informacje umozliwiajace skontaktowanie 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 okreslaé
termin rozpoczegcia i czas trwania urlopu.

2. Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w pigciu czeSciach.

3. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjaé prace zarobkowg
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalnosé, 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 osobisstej opieki nad

dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia si¢ do pracy w terminie
przez  siebie  wskazanym, nie  pézZniej jednak — niz w  ciagu
30 dni od dnia powzigcia takiej] wiadomosci i nie wezesniej ni= po uplywie
3 dni od dnia wezwania.

Pracownik zamierzajgcy:

1) przerwac urlop wychowawczy jest zobowigzany do powiadomienia pracodawcy
o swoim zamiarze najpézniej na 30 dni przed terminem zamierzomego podjecia
pracy,

2) wykorzysta¢ kolejng czg$§¢ urlopu wychowawczego jest zobowiazany do
powiadomienia przelozonego o swoim zamiarze najpéZniej na 21 dni przed
terminem przedhuzenia urlopu wychowawczego.

Postanowienia ust. 1-6 maja zastosowanie rowniez w przypadku, gdy osoba
zamierzajgca skorzystaé z urlopu wychowawczego jest prawny opiekun dziecka.
Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozyE pracodawcy
wniosek o obniZzenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie niZzszego niz polowa
pelnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzystaé¢ z takiego
urlopu. Pracodawca jest zobowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 45.

. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tfygodni urlopu

macierzynskiego, ma. prawo zrezygnowaé z pozostalej czesci tego urlopu; w takim
przypadku niewykorzystanej czesci urlopu macierzynskiego udziela si¢
pracownikowi-ojcu wychowujgcemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

. Pracownica zglasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z czgSci

urlopu macierzynskiego, najpdzniej na 7 dni przed przystgpieniem do pracy; do
wniosku dolgcza si¢ kopie wniosku pracownika-ojca wychowujgcego dziecko o
udzielenie pozostatej czesci urlopu macierzynskiego albo kopi¢ oswiadczenia
ubezpieczonego-ojca dziecka o przerwaniu dzialalnosci zarobkowej w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem przez okres odpowiadajacy okresowi, ktéry
pozostal do konica urlopu macierzynskiego.

Po wykorzystaniu przez pracownicg po porodzie urlopu macierzynskiego w
wymiarze & tygodni, pracownikowi-ojcu wychowujagcemu dziecko przyshuguje,
prawo do czgéci urlopu macierzynskiego odpowiadajgcej okresowi, w ktdérym
pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki szpitalnej ze wzgledu na stan
zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie osobistej opieki nad dzieckiem.

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

Faczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosciach, o ktorych mowa
w ust. 3 i 4, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.

W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi-ojcu
wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czgsci tego urlopu.
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§ 46.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie prawni sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze Korzysta¢ jedno z nich,
skiadajac o$wiadczenie, iz wspétmatzonek nie korzysta ze zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa Wyzej.

Rozdzial 11
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 47.
Wynagrodzenie za prace - platne raz w miesigcu - pracodawca wyplaca pracownikowi
25 dnia danego miesigca.
Za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie pracodawca przekazuje wynagrodzenie na
rachunek bankowy wskazany przez pracownika, tak aby wynagrodzenie to
pozostawato do dyspozycji pracownika w terminie wyptlaty, 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 Urzgdu.

§ 48.

. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe i dodatkowe wynagrodzenie za prace

W porze nocnej wyptacane jest tacznie z wynagrodzeniem za pracg przyshugujgcym w
danym miesigcu.

Rozdzial 12
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 49.

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wykonywanie obowigzkow i przejawianie

inicjatywy, przyczyniajg si¢ do podnoszenia wydajnosci i jakoSci wykonywanej
pracy, moga by¢ przyznane nagrody.
Przyznawane pracownikom nagrody moga przybierac¢ forme:
a. nagrdd pienigznych,
b. nagrod rzeczowych,
c¢. dyploméw uznania,
d. pochwal pisemnych,
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e. pochwat publicznych,
f. rekomendacji do przyznania odznaczen panstwowych i resortowych,
g. innych wyr6znien przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

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

Rozdzial 13
UMUNDUROWANIE, DYSTYNKCJE, OZNACZENIA STRA ZNIKOW

MIEJSKICH

§ 50.

1. Wzory umundurowania okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 lipca 1998
roku w sprawie umundurowania, legitymaciji, dystynkcji i znakéw identyfikacyjnych
straznikéw gminnych (miejskich) (Dz. U. 1998, Nr 112, poz. 713 z p6Zn. zm.)

2. Poszczegolne ubiory straznicy nosza wedhig zestawdw z uwzglednieniem pory roku.
Rozrdznia sie:

a. okres letni — do 1 maja do 30 wrzeénia,
b. okres zimowy ~ od 1 listopada do 31 marca,
c. miesigce kwiecien i pazdziernik stanowia okresy przejsciowe.
3. Dopuszcza sie noszenie przez straznikow:
a. okularéw zdrowotnych i przeciwstonecznych,
b. symbolu zaloby wedlug =zasad okreslonych w praktykowanym przez
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej obrzadku religijnym.
4. Szczegdlowy wykaz umundurowania dla:
a. Komendanta i jego Zastepcy
b. sekeji patrolowo—interwencyjnej oraz dzielnicowej
c¢. shuzby kandydackiej
d. sekcji dyzurnej
okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Okresy uzywalnodci umundurowania okre§lone zalgczniku nr 1 ulegajag wydluzeniu o
czas usprawiedliwionej nieobecnosci trwajacej ponad 30 dni w roku kalendarzowym
z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.
6. Ubior specjalny przystuguje straznikom wykonujgcym zadania, do ktorych jest on
Przeznaczony.

§ 51.
1. Funkcjonariuszowi Strazy Miejskiej przystuguje ekwiwalent pienigzny za pranie i
czyszezenie umundurowania w wysokosci 100 ziotych miesiecznie
2. Ekwiwalent platny jest kwartalnie, do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
zakonczonym kwartale.
3. W oprzypadku usprawiedliwione] mnieobecnosci trwajgcej ponad 10 dni
kalendarzowych w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust. 2, z wyjatkiem
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urlopu  wypoczynkowego, wysoko$¢  ekwiwalentu ulega Zmniejszeniu
proporcjonalnie do jego naliczenia, a mianowicie: stawka ekwiwalentu dzielona
przez ilos¢ dni roboczych w okresie rozliczeniowym razy ilo$é dni pracy.
Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1 dla funkcjonariuszy, o ktérych maowa § 50 ust.
4 lit. ¢, d przystuguje w wysokosci 50 % ustalonej wysokosci.

Ekwiwalent nie przystuguje przed ukonczeniem szkolenia podstawowego
dla straznikow.

§ 52.
Wydanie nowych sortéw mundurowych winno nastapi¢ najpézniej w 30 dni
od daty uplywu okresu uzywalnosci, 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 czedci sortow
mundurowych w trakcie wykonywania czynnosci sluzbowych nie z winy
pracownika, pracodawca jest zobowigzany wydaé nowe sorty w miejsce
uszkodzonych czy tez zniszczonych bez zbednej zwloki lub pokryé koszt naprawy
uszkodzonego umundurowania.

Rozdzial 14

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED
POZAREM

§ 53.

1. Pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a. zna¢ przepisy i zasady bezpieczefstwa i higieny pracy, braé udzial w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu i poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

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

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

d. nie zastawiac lub zawezaé drég komunikacyjnych i ewakuacyjnych,
nie korzystaé z uszkodzonych urzgdzen elekirycznych i technicznych,

nie naprawia¢ instalacji oraz urzadzen nie posiadajac uprawnier,
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g. nie obshugiwac urzadzen technicznych bez przeszkolenia w tym zakresie,

h. poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz inny'm zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

1. niezwlocznie zawiadomi¢ o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego przetozonego oraz wspdlpracownikoéw a tak ze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczemstwie,

J. wspodldziata¢ z Urzedem i przelozonymi w wypelnianiu  obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

k. powiadamiaé przetozonego o zaistnialych wypadkach przss pracy i o
powstaniu nieprawidtowosci zagrazajacych zdrowiu i zyciu lud zkiemu, takze
ostrzegac wspOlpracownikéw znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia o
niebezpieczenstwie,

I uczestniczy¢ w szkoleniach i ¢éwiczeniach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

m. przestrzega¢ zasad zapobiegania pozarom wynikajacych =z instrukeji
bezpieczenstwa pozarowego, opracowanej dla obiektu stanowigcego miejsce
pracy,

n. mniezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o zauwazonych uchybieniach
w zabezpieczeniu przeciwpozarowym obiektu,

0. utrzymywal swoje miejsce pracy W stanie zapewniajacym pelne
bezpieczefistwo pozarowe, zaréwno w czasie wykonywania czynnosei
stuzbowych, jak i po ich zakonczeniu,

p. W przypadku powstania pozaru w miejscu pracy podjaé czynno$ci wynikajace
z instrukeji bezpieczenstwa pozarowego oraz bra¢ udziat w akcji ratowniczo -
gasniczej, wykonujac polecenia kierujgcego tymi dziataniami.

3. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymaganiom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 54.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki. W szczegdlnodci pracodawca jest
obowigzany:
a. organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie =z przepisami 1 zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
b. dbaé o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
¢. organizowac, przygotowaé i prowadzié prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,
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d. dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

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

f. zapewnia¢ wykonywanie zalecefi lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami,

g. informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z
wykonywana praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniam i,

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

i. zapewni¢ wykonywanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

j- przestrzegad przeciwpomrowych wymagar budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych,

k. wyposazy¢ obiekty w wymagany sprzgt pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki
gasnicze,

1. zapewni¢ osobom przebywajgcym w obiektach bezpieczenstwo i mozliwosé
ewakuacji,

m. ustali¢ sposoby postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

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

Rozdzial 15
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55.

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

§ 56.

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

§ 57.
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co jego ustanowienie, po konsultacji z zakladowg organizacjg zwigzkowa.
BULRMISTRAZ
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: ' Zalgcznik nr ]
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach

Normy umundurowania pracownikéw zatrudnionych w wydziale Strazy Miejskiej w Urzgdziie Miejskim
w Chojaicach

1. Norma umundurowania dotyczgca ubioru wyjsciowego i stuzbowego dla Komendanta i Z-astepcy
Komendanta zatrudnionego w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach

POZ. PRZEDMIOT M. ILOSC Uﬁ}‘i‘%‘:ég)m
UBIOR WYJSCIOWY
1 | koszula w kolorze bialym na dlugi rekaw szt. 1 2
2 | koszula w kolorze bialym na krotki rekaw sz, 2 1{Z)
3 | kurtka zimowa 3/4 szt. 1 4(Z)
4 | marynarka wyjsciowa szt, 1 4 (Z)
[/ 5 | spodnie wyjsciowe/ spddnica wyjiciowa szt 1 4 (Z)
UBIOR SEUZBOWY
6 |czapka parnizonowa/ kapelusz 57t. 1 do zuzycia (Z)
7 {koszula w kolorze biatym na krétki rekaw s7t. 2 1(Z)
g | kurtka uniwersalna szt. 1 4{D)
9 | marynarka shuzbowa + spodnie/ spddnica szt 1 2(D)
10 | spodnie letnie o kroju prostym/ spodnica szt. 1 2(Z)
11 [spodnie zimowe o kroju prostym szt. 1 do zuzycia (Z)
__SKEADNIKI UZUPELNIAJACE DO UMUNDURQOWANIA ' T B
12 | dystynkcje kpl. 2 do zuzycia (Z)
13 {emblematy par 12 do zuzycia (Z)
14 | krawat w kolorze czarmym szt 1 do zuzycia (Z)
15 | naramienniki w kolorze z6ltym 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 gléwny skérzany szt. 1 5
- 19 | pasek do spodni sZt, 1 do zuzycia (Z)
L) 20 |regkawiczki w kolorze czamym par 1 2
21 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym lub czarnym par 12 1
22 | szalik w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4
23 | sznur galowy szt. i do zuzycia (Z)
24 | znak identyfikacyjny szt, 2 do zuzycia (Z)




2. Norma umundurowania dotyczgea ubioru stuzbowego i specjalnego dia straznika zatrudn jonego

na czas nieokreslony w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach

POZ. PRZEDMIOT IM. |ILOSC Uﬁg‘g%:’é‘g)m
UBIOR WYJSCIOWY
1 | koszula w kolorze biatym na krétki rekaw szt. 1 do zuz-ycia (7)
2 | marynarka wyjiciowa szt, i do zuzycia (Z)
3 | spednie wyjsciowe/ spddnica wyjsciowa szt. 1 do zuzycia (Z)
UBIOR SLUZBOWY
4 | czapka garnizonowa/ kapelusz 57t 1 do zuzycia (Z)
5 | czapka letnia typu baseball szi. 1 2 (D
6 | czapka zimowa SZL, 1 2 (D)
7 | kombinezon szt. 2 3 (@D
8 | koszula w kolorze bigkitnym na krétki rekaw sz, 1 1 (2)
9 | koszulka typu polo SZt. 2 1 (@)
10 | koszulobluza szt. 1 1 (Z)
11 | kurtka krétka z podpinka szt. 1 4 ()
12 | kurtka uniwersalna nieprzemakalna ciemnogranatowa szt. 1 4 (Z)
13 | polar lub sweter szt. i 2 (Z)
14 | spodnie letnie o kroju prostym/ spodnica szt. 2 2
UBIOR SPECJALNY (ROWEROWY)
15 | koszulka typu polo szt. 2 1 (Z)
16 |spodnie kréikie szt. 1 3
17 | obuwie sportowe _ _ _par ] 3.
SKLADNIKT UZUPEENIAJACE BO UMUNDUROWANIA
18 | dystynkcje kpl. 2 do zuZzycia (Z)
19 | emblematy par 12 do zuzycia (Z)
20 | kamizelka uniwersalna szt. 1 4 (Z)
21 | kamizelka z6}ta odblaskowa Szt 1 do zuEzycia (Z)
22 | krawat w kolorze czarnym 5Zt, 1 do zuxycia (Z)
23 | naramienniki w kolorze z6itym kpl. 1 do zuzycia (Z)
24 | obuwie w kolorze czarnym leinie par 1 1
25 | obuwie w kolorze czarnym zimowe par 1 2
26 | pas glowny skérzany SZt. 1 5
27 | pasek do spodni sZt, 1 do zuzycia (Z)
28 | rekawiczki w kolorze czarnym par 1 2
29 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym lub czarnym par 12 1
30 |szalik w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4
31 |[sznur galowy szt. 1 do zuzycia (Z)
32 [uchwyt na palke s7t. 1 do zuzycia (Z)
33 | znak identyfikacyjny szt, 2 do zuzycia (2)




3. Norma umundurowania dotyczaca ubioru shuzbowege dla kandydata na straznidca oraz straznika
zatrudnionego na czas okreslony w Urzegdzie Miejskim w Chojnicach
POZ. PRZEDMIOT IM.| ILOSE Umﬁ‘,}fég)m
UBIOR SLUZBOWY
1 | czapka letnia fypu baseball Szt 1 2 (2
2 | czapka zimowa szt. 1 2 (Z)
3 | kombinezon szt | 2 3 (D
4 {koszula w kolorze blekitnym na krétki rekaw sZt, 2 2 (7
5 | koszulka typu polo szt. | 2 1 (Z)
6 | koszulobluza szt, 2 2 (Z)
7 | kurtka krétka z podpinka szt. 1 4 (7)
8 [kurtka uniwersalna nieprzemakalna ciemnogranatowa szt. 1 4 (Z)
9 | polar lub sweter SZt, 1 2 (7)
10 | spodnie letnie o kroju prostym/ spadnica 5Zt. 1 2
SKLADNIKI UZUPELNIAJACE DO UMUNDUROWANIA
11 | dystynkcje kpl.] 2 do zuzycia (Z)
12 | emblematy par | 12 do zuzycia (Z)
13 | kamizelka z6lta odblaskowa szt 1 do zuzycia (7)
14 | naramienniki w kolorze Zéltym kpl. i do zuzycia (Z)
15 { obuwie w kolorze czarnym letnie par 1 1
16 | obuwie w kolorze czarnym zimowe par 1 2
17 | pas gléwny skérzany szt. 1 5
18 | pasek do spodni szt, 1 do zuzycia (Z)
19 | rekawiczki w kolorze czarnym par{ 1 2
20 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym lub czarmnym par| 12 1
21 |szalik w kolorze ciemnogranatowym szt. 1 4
22 | uchwyt na patke szt 1 do zuzycia {Z)
23 | znak identyfikacyjny szt, 2 do zuzycia (Z)




4. Norma umundurowania dotyczaca ubioru wyjsciowego i stuzbowego dla sekcji dyzurne] w wydziale Strazy

Miejskiej

POZL. PRZEDMIOT IM. | ILosc ”%‘;ﬁfgfnm
UBIOR WYIJSCIOWY
1 | czapka garnizonowa/ kapelusz szt, 1 do mZzycia (Z)
2 | koszula w kolorze biatym na krétki rekaw szt 1 1 ()
3 | kurtka zimowa 3/4 szt 1 do zuzyeia ()
4 | marynarka wyjsciowa szt. 1 do zuZzvycia (Z)
5 | spodnie wyjsciowe/ spodnica wyjsciowa szt 1 do zuZzvycia (Z)
UBIOR SLUZBOWY
6 | koszula w kolorze biatym na krotki rekaw szt. 2 1 (Z)
7 | polar lub sweter szt. 1 2 (D)
8 | spodnie letnie o kroju prostym/ spédnica szt 2 1
SKEADNIKI UZUPEENIAJACE DO UMUNDUROWANIA

9 | dystynkcje kpl. 2 do zuzycia (Z)
10 | emblematy par 4 do zurvycia (Z)
11 | krawat w kolorze czarnym szt. 1 do zuzycia (Z)
12 | obuwie w kolorze czarnym letnie par 1 1
13 | pas gléwny skdrzany szt. 1 3
14 | skarpety w kolorze ciemnogranatowym lub czarnym par 12 1
15 |sznur galowy szt. 1 do zuxycia (Z)

16 | znak identyfikacyjny szt. | 2 C o dozuzycia(Zy
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urze «du Miejskiego
w Chojnicach

Przydzial Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw higieny
osobistej, profilaktycznych positkow i napojow oraz ekwiwalentu pienigZneg o za pranie
odziezy ochronnej i roboczej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

Na podstawie art. 232, art. 233, art. 2375, art. 2377, art. 2378, art. 237° iart. 237'%.Kodeksu
Pracy (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1666) oraz z §2 ust. 1 1 2 pkt. 1, § 3 ust. 1 pkt. 3, §4ust. 1
pkt. 3 i ust. 2 i § 5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie

profilaktycznych positkow i1 napojow (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 279)

ustala sie:
§1

Tabelg norm przydziatlu zawierajgca wykaz stanowisk, na ktérych stosuje si¢ Srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane okresy ich uzywalnosci:

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia w Przewidywany okres
Lp. odziez i obuwie robocze oraz Srodki uzywalnosci w
ochrony indywidualne miesiacach, w okresach
zimowych (0. 2.) i do
zuzycia
L il I v
1. Sprzgtaczka - chustka lub czapka drelichowa do zuxycia (min. 24)
- fartuch z tkaniny syntetycznej lub do zuzycia (min. 12)
bawelnianej
- trzewiki profilaktyczne tekstylne lub do zuzycia (min. 12)
skérzane na spodach przeciwpoglizgowych
- pas bezpieczenstwa wg potrzeb wg instrukcji
- rekawice gumowe do zuzycia
2. Robotnik gospodarczy - czapka drelichowa lub beret do zuryeia (min. 18)
- kombinezon drelichowy do zudyveia (min. 18)
- buty letnie do zuzycia (min. 18)
- buty zimowe do zuzycia (min. 2 0. z.)
- buty gumowe do zuzycia {min. 24)
- buty gumowe filcowe do zuzycia (min. 24)
- koszula flanelowa do zuzycia (min.12)
- koszula z krotkim rekawem do zuzycia (min. 12)
- kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- pas bezpieczenstwa wg potrzeb wg instrukeji
-~ rekawice brezentowe lub drelichowe do zuzycia
- kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukeji
.~ helm ochronny wg potrzeb wg_instrukeiji
3. Goniec - buty letnie do zuzycia (min. 24)
- buty zimowe do zuzycia (min. 2 0. z.)
- kurtka zimowa do mzycia {min. 2 0. z.)
- kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia {min. 24)




4, | Kontroler techniczny - czapka letnia z daszkiem do zuZy«cia (min, 12)
(obsluga stref plamego - czapka zimowa do zuzy <ia (min. 2 0.2.)
parkowania) - buty letnie do zuzy<ia (min. 24)
- buty zimowe do zuzy <ia (min. 2 0.2.)
- kurtka letnia przeciwdeszezowa do zuzy-<ia (min. 36)
- kurtka zimowa do zuzy <ia (min. 2 0.2.)
- koszulka z krotkim rekawem do zuzy <ia (min. 4)
- spodnie krétkie do zuzy <cia (min. 24)
- bluza ocieplana do zuzy <ia (min. 24)
- spodnie diugie do zuzy ¢ia (min. 24)
- rekawiczki zimowe do zuzy cia (min. 2 0.z.)
- kamizelka osirzegawcza wg potrzeb wg instrukeji
5. | Kontroler techniczny - czapka drelichowa lub beret do zuzycia (min. 18)
{obstuga stadionu, - kombinezon drelichowy do zuzy ¢ia (min. 12)
L Orlikdw™) - buty letnie do zuzycia {min. 18)
- buty zimowe do zuzycia {min. 2 0. z.)
- buty gumowe do zuzycia {min. 24)
- buty gumowe filcowe do zuzycia {min. 24)
~ - koszula flanelowa do zuzy cia {min. 12)
C - kurtka cieplochronna do zkycia (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 ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukcji
- helm ochronny wg potrzeb wg instrukcji
6. Stanowiska (pracownik): - buty letnie do zuzycia (min. 24)
- ds. organizacji robét - buty zimowe do zuzycia (min. 2 0. z.)
publicznych - kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0. 2.}
- ds. ochrony $rodowiska - kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- ds. drogowych - kamizelka ostrzegawcza wy potrzeb wg instrukceji
- ds. komunalnych - helm ochronny wg potrzeb wg instrukcji
7. Stanowisko (pracownik): - buty letnie do zuzycia {min. 24}
~ ds, budowlano — inwest. - buty zimowe do zuzycia {min. 2 0. z.)
- kurtka zimowa do zuzycia (min. 3 0. z.)
- obuwie gumowe do zuzycia {min. 36)
- obuwie gumowe ocieplane do zuzycia {min. 36)
- kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukeji
. tf: - helm ochronny wg potrzeb weg instrukeji
- 8. Stanowisko (pracownik): - obuwie gumowe do zuzycia (min. 36)
- Glowny Specijalista ds. - obuwie gumowe ocieplane do zuzycia (min. 36)
realizacji projektow - kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia (min. 36)
- Miejski Konserwator - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukeji
Zabytkow .~ helm ochronny wg potrzeb wg instrukeji
- Architeld Miejski
9. | Stanowiska: - obuwie gumowe do zuzycia (min. 36)
- Dyrektor Wydzialu - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb wg instrukgji
Gospodarki Komunalnej i | - helm ochronny wg potrzeb wg instrukeji
Qchrony Srodowiska
- Dyrektor Wydzialu
Budowlano Inwest.
- Dyrektor Wydzialn
Programéw Rozwojowych
i Wspdlpracy Zagraniczngj




F

§2

Zasady przydziatu érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego:

1.

Pracodawca nie mozna dopuscic pracownika do pracy bez $rodkdéw  ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym staznowisku
pracy.

Kazde nowe stanowisko nie przewidziane w §1 tabeli norm przydziatu bedzie wyposazane
w érodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze dla podobnego stamowiska
wymienionego W powyzszej tabeli.

$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze uzywane s przez praccownika w
miejscu pracy.

Przydzielona odziez ochronna i robocza stanowi wiasnosé zakladu pracy.

Przydzielong, zuzyta odziez ochronna i robocza nalezy zdaé pracodawey w celu ~wymiany
na nowa.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach o ktorych mowa § 1, po wezeSniejszym
uzgodnieniu z Pracodawc dokonujg zakup we wiasnym zakresie $rodkéw- ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia robocze tylko w sklepach z odziezg ochronna. (sklepy i
hurtownie BHP).Fakturg za zakup odziezy i obuwia roboczego Pracownik przekazuje
pracodawcy w celu zwrotu poniesionych kosztow.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczy ¢ si¢  Z
przydzielonej odziezy i obuwia przez zwrocenie ich pracodawcy.

Na wniosek pracownika moze on zatrzymaé przydzielong odziez i zwrbcié zakladowi

pracy jej rtownowartosc pienigzng, stosownie do okre§lonego okresu zuZycia.

§3

Normy przydziatu srodkow higieny osobistej, profilaktycznych positkow i napojows

1.

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

Zapewnia sig pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Chojnicach przy
pracach na otwarte] przestrzeni, W wymiarze co najmniej 1/2 etatu, na stanowiskach
pomocniczych i obshigi tj.: robotnik gospodarczy, sprzataczka, goniec i kontroler
techniczny:

g) w okresie od dnia 1 listopada do 31 marca — positki profilaktyczne;
b) przy temperaturze otoczenia:

- ponizej 10°C — napoje gorgce,

- powyzej 25°C —napoje zimne.

Z positkéw profilaktycznych Pracownicy, wymienieni w § 3 pkt. 2, korzystaja w
wyznaczonym punkcie gastronomicznym lub wyznaczonych pomieszczeniach socjalnych
do przyrzadzenie positkéw we wiasnym zakresie z ofrzymanych pro duktow
spozywezych w dniach wykonywania pracy w czasie regulaminowe] przerwy w pracy.

§4



Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy ochronnej i roboczej:

1.

[¥3]

Ekwiwalent pieniezny za pranie, napraweg i konserwacje¢ odziezy ochronnej i roboczej
ustala sie¢ w wysokosci 7 zt miesigcznie (stownie: siedem zt) stosownie do p oniesionych
kosztow przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: sprzataczlka, robotnik
gospodarczy, kontroler techniczny, goniec.

. Ekwiwalent wyplacany jest do 25 stycznia roku nastepnego.
. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci trwajacej ponad 10 dni kalend arzowych w

miesigeu z wyjgtkiem urlopu wypoczynkowego, wysoko$¢ ekwiwalentu ulega
zmniejszeniu proporcjonalnie do jego naliczenia, a mianowicie: stawka ekwiwalentu
dzielona przez iloéé dni roboczych w okresie rozliczeniowym razy iloé¢ dni pxacy.







