ZARZADZENIE NR 30/S0R/0O%
BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY

zZ dnia 3 marca 200% r.

W sprawie ,Regulaminu pracy Urzg¢du Miasta Chelmizy?,

Na podstawie art. 104 2 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm. ) w zwiazku z uchwata Nr X/68/91 rady Miejskiej w
Chetmzy z dn1a 23 lutego 1991 r. w sprawie przyjecia Statutu Miejskiego .Odrodka Pomocy
Spotecznej w Chelmzy oraz uchwalg Nr XX1/136/95 Rady Miejskiej w Chetmzy z dnia 29
listopada” 1995 r. w spraw1e utworzenia jednostki budzetowej pod nazwa ,,Zespol

Ekonomiczno - Administracyjny Oswiaty w Chelmzy” zarzadzam ,co nastepuje :

§ 1. 1. Ustalam .,Regulamin pracy Urzedu Miasta Chelmzy” stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.
2. ,Regulamin pracy Urzedu Miasta Chetmzy” stosuje sie odpowiednio w
1) Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej ,

2) Zespole Fkonomiczno — Administracyjnym Og$wiaty .
§2.  Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta .

§ 3. ,Regulamin pracy Urzedu Miasta Chelmzy” wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od

podania go do wiadomosci pracownikom .

§ 4. Traci moc:
1)  zarzadzenie nr 18/96 Burmistrza m. Chetmza 7 dnia 2 wrzesnia 1996 r. w sprawie

regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chelmzy ,

2)  zarzadzenie na 23/96 Burmistrza Miasta Chetmza z dnia 30 wrzesnia 1996 r. w
sprawie zasad przyznawania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego .

3)  zarzadzenie nr 13/96 Burmistrza Miasta Chelmza z dnia 26 lipca 1996 r. w
sprawie profilaktycznych napojéw .
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem widania- 4 \\\
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Potwierdzenie odbioru”zarzquenia wraz z zatacznikami

1. Sekretarz Miasta -

2. Skarbnik,Miasta -

3. Naczelnik Wydz. GKM - -

4. Naczelnik Wydz. SOB - 503

5. Komendant STM - 5?.?:1.:?.2_

6. Kierownik S0 - 6& 3, 0$ K
5.

7. Kierownik MOPS - D%

74

8. Kierownik ZEAOQ - 5.03.0?)

/

Uwaga

Stosownie do przepisu art 1()43 Kodeksu pracy Regulamin pracyuwehddzi
W Zycie po uptywie 2 tygodni od podania g0 do wiadomoSei. pracownikdw,
W sposéb przyjety u danego pracodawcy.

W zwigzku z powyzszym Regulamin pracy Urzedu Miasta Chetmzy
wchodzi w zycie z dniem 20 marca 2003 r., tj. po uptywie
2 tygodni od podania go do wiadomogei pracownikéw - 5,0%.2003 r.

5.00.d00%
INSPEKTOR

Ewq Rybacka



REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA CHELMZY

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Chelmzy zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i

porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i

pracownikow .

§2.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy pracownika .

§3.

Pracownik przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie podlega zaznajomieniu z Regulaminem .
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniy si¢ z trescig Regulaminu zostaje dolaczone do akt

osobowych .

§4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ;
1) pracodawcy lub zakladzie pracy nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Chelmzy
badz pracodawcow samorzadowych , za ktérych czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy wobec zatrudnionych w nich pracownikéw dokonuje burmistrz ,



2) pracowniku — rozumie si¢ przez to 0soby pozostajace w stosunku pracy z
pracodawcy ,

3) minimalnym wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to kwote minimalnego
wynagrodzenia ustalong ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku 0 minimalnym
wynagrodzeniu za prace ( Dz. U. Nr 200 , poz. 1679 ) .

WYMIAR I ROZK¥AD CZASU PRACY

§5.

[

Czasem pracy jest czas » W ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zakladzie pracy lub w innym miejscu Wwyznaczonym do wykonywania pracy .

Lo

Czas pracy powinien by¢ w pehi wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowiazkéw stuzbowych .

§6.

J—

. Czas pracy pracownikéw samorzadowych , z zastrzezeniem ust. 2 » nie moze przekraczaé

40 godzin na tydzien i o$miu godzin na dobg .

o

. Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi , okreslonych w przepisach o wynagrodzeniu , nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie

rozliczeniowym , tj. w okresie Jednego miesigca .

W

. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja , moga byé stosowane
rozklady czasu pracy , w ktérych jest dopuszczalne przedtuzenie wymiaru czasu pracy do

12 godzin na dobe , a w stosunku do kierowcow - do 10 godzin na dobe .

SN

. Czas pracy radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych i zawarta umowa .

§7.

ot

. Ustala si¢ godziny pracy :
1) pracownikéw samorzadowych :
a) godz. 7% . 15%
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b) godz. 8- 16°°(Wtorki)
2) pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
1 obshugi:
a) godz. 7% -15%
b) godz. 14%- 22% ( sprzataczki )
¢) godz. 9%_17% ( goncy)
. Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba , na wniosek pracownika , ktéry ze
wzgledu na okolicznosei od niego niezalezne nie moze rozpoczyna¢ pracy w czasie
przewidzianym Regulaminem , moze ustalié w poszczegdlnych dniach inne godziny

rozpoczecia i zakonczenia pracy .

§8.

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w ustawie o pracownikach

samorzadowych i w kodeksie pracy , stanowi pracg w godzinach nadliczbowych .

Pracownicy — z wyjatkiem kobiet w ciazy — moga byé zatrudniani poza normalnymi

godzinami pracy w razie :

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii ,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy .

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznodciami

okreslonymi w ust. 2 nie moze przekraczaé dla poszczegolnego pracownika 4 godzin na

dobeg i 150 godzin w roku kalendarzowym .

§9.

Za pracg w godzinach nadliczbowych — oprécz normalnego wynagrodzenia — przyshuguje

pracownikowi dodatek :

1) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedziele i §wicta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy ,

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
nocy, niedziele lub $wieta nie bedace dia pracownika dniami pracy zgodnie z

obowigzujacym go rozkladem czasu pracy z takze przypadajace w dni wolne od
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pracy udzielone w zamian za prace w niedziele lub $wieto bedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozktadu czasu pracy,

- Dodatek , o ktérym mowa w ust. 1 przyshuguje takze za kazda godzine przekraczajaca
przecigtng tygodniowa norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym .

Dodatek , o ktérym mowa w ust. 1 , Nie przyshiguje za prace w niedzielg w normalnym
czasie pracy , jezeli pracownikowi udzielono innego dnia wolnego od pracy w tygodniu .
Dotyczy to takze pracy w Swieto .

Pracownicy zarzadzajacy zaktadem Pracy w imieniu pracodawcy , sekretarz , skarbnik i
kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych , a takze zastgpey tych oséb |
wykonuja , w razie koniecznosci » prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych .

Pracownikom , o ktérych mowa w ust. 4 » Z Wylaczeniem pracownikéw zarzadzajacych ,
przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej na
polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele , Swigto
lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy , jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali

innego dnia wolnego od pracy .

§10.

Pracownicy , ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin , Mmajg
prawo do 15 minutowej j ednorazowe] przerwy w czasie pracy , przeznaczonej na
spozycie positku ( przerwa $niadaniowa ).

Godziny rozpoczynania i koficzenia przerwy s$niadaniowej ustalaja kierownicy komérek
organizacyjnych .

Przerwa , o ktérej mowa w ust. 1 » podlega wliczeniu do czasu pracy .

§11.

Pracownik po przyjsciu do pracy obowigzany jest bez wezwania do podpisania listy

obecnosci .

§12.

Przebywanie pracownikéw w obiektach i na terenie zakladu poza normalnym czasem pracy

jest dopuszczalne jedynie za akceptacja kierownika komdérki organizacyjnej , w ktore;
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zatrudniony jest dany pracownik ( przebywanie kierownika komérki organizacyjne;j wymaga

akceptacji  Sekretarza Miasta ) . Kierownik komérki organizacyjnej lub odpowiednio

Sekretarz  Miasta stosowng informacje w tym zakresie przekazuje kierownikowsi Referatu

Gospodarczego. Pobyt pracownika jest ewidencjonowany . Ewidencje prowadzg :

1) pracownik firmy zajmujacej sig ochrong budynkéw Urzedu Miasta — w dni wolne od
Pracy oraz w godzinach nocnych ,

2)  wyznaczony pracownik Referatuy Gospodarczego — w dniach pracy Urzedu Miasta , w
godz. 15%. 2% ( we wtorki w godz. 16% _ 22%y .

§13.
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia prowadzi ewidencje czasu
pracy pracownikéw , z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych .
2. Pracownikowi , na Jego Zadanie , udostepnia sig wglad do ewidencji czasu pracy .
§14.
Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z Zaznaczeniem , czy jest to
nieobecnos$é usprawiedliwiona . W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni

przetozony decyduje , komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona .

§15.

—t

Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy ( w celach prywatnych lub
stuzbowych ) poza teren zaktady Wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego
1 podlega odnotowaniu odpowiednio w »Rejestrze wyjsé w celach prywatnych” lub
~Rejestrze wyijsé w celach stuzbowych” .

2. Rejestry prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia .
§16.
1. Poranocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22 i ¢ .

2. Zakazda godzine przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie

w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu .



§17.

Za pracg w niedzielg , swieta i inne dni wolne od pracy uwaza sig pracg wykonang pomigdzy

godz. 6 ¥ w tym dniu , a godz. 6% dnia nastepnego .

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§18.

Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy w szczegélnosci :

D

2)

3)

4

5)

pelne wykorzystanie czasu Pracy na pracg zawodowa , efektywne i rzetelne jej

wykonywanie oraz przejawianie inicjatywy w celu uzyskania jak najlepszych wynikéw

W pracy ,

przestrzeganie regulaminu pracy |, ustalonego w zakladzie , porzadku i dyscypliny

pracy,

doktadne wykonywanie zarzadzen i poleceri wydanych przez przelozonych , ktére

dotycza pracy ,

zachowanie kolezefiskiego stosunku do wspotpracownikéw , okazywanie pomocy

podwladnym , otaczanie opieka i pomoca nowo przyjetych pracownikow .

zapoznanie sig i przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz

przepiséw przeciwpoZarowych ; wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w

wypehianin  obowiazkéw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy , w

szczegolnoscei :

a) poddawanie sie badaniom lekarskim , okresowym i kontrolnym , innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy oraz stosowanie si¢ do zalecen lekarskich ,

b) uczestnictwo w systematycznym szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom kontrolnym ,

¢) uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem ,

sumienny stosunek do mienia oraz wszelkich urzadzeri i materialéw stanowiacych

wlasnos¢ zakladu pracy ,

dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu pracy ,

stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych ,
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10)

11)
12)

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o ochronie
informacji niejawnych ,

wykorzystywanie urlopu wypoczynkowego w terminie okreslonym w planie urlopéw ,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w art. 164 , 165, 167 2 kp,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim ,

powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé , ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z

jego obowiazkami lub moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$é lub interesownos$é.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§19.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdblnosci do :

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

organizowania stanowisk pracy z zachowaniem odpowiednich warunkéw pracy,
zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw |,
sposobem wykonywania pracy na Wyznaczonym stanowisku pracy , z jego
podstawowymi uprawnieniami ,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego
organizowania szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepiséw p.poz.,

kierowania pracownikéw na swoj koszt , na okresowe oraz kontrolne badania lekarskie ,
zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy ,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownika i wynikéw jego
pracy,

wplywania na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspélzycia spotecznego , zapewnienie

terminowej wyplaty wynagrodzenia .

PRZYJMOWANIE I ZWALNIANIE PRACOWNIKOW

§20.

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni by¢ w szczegblnosei :



)

2)

3)
4)

poddani wymaganym profilaktycznym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy,
wyposazeni w niezbedng odziez ochronng i obuwie robocze , Srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz narzedzia pracy , wg
zasad stanowiacych zatacznik nr 1 do Regulaminu ,
przydzieleni na stanowisko pracy ,
przeszkoleni w zakresie przepiséw bhp ( instruktaz ogolny i stanowiskowy ) i ochrony
p.poz.

§21.

Umoweg o prace zawiera si¢ na pi$mie . W umowie okredla si¢ W szczegdlnosci : rodzaj
pracy , miejsce jej wykonywania , sktadniki wynagrodzenia , termin rozpoczecia pracy .
Podejmujacy prace przy podpisywaniu umowy O pracg powinien zapoznaé sie z
regulaminem pracy oraz przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny
pracy , a takze z zakresem ochrony informacji niejawnych okreslonych w
obowigzujacych przepisach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy , co
potwierdza wiasnorgeznym podpisem .

Zakres czynnosci dla podejmujacego prace sporzadza bezposredni przetozony w terminie
7 dni od ustalonego w umowie terminu rozpoczecia pracy. Zakres czynnosci
sporzadzony jest wg wzoru stanowiacego zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...

Burmistrza Miasta Chelmzy z dnia ................. .

§ 22.

Pracownik obowiazany jest stawi¢ sie do pracy w dniu okreslonym w umowie o prace .

§23.
W zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy pracodawca jest obowiazany wydaé
niezwlocznie pracownikowi $wiadectwo pracy .
Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowiazany jest zwrdci¢ pracodawcy
wszystkie dokumenty i przedmioty jakie otrzymat do uzytku stuzbowego .

Pracodawca na wniosek pracownika moze mu wydac opinie .

o
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L.

ZWOLNIENIA OD PRACY

§24.

Pracownikowi przyshiguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w przypadku :

1) slubu pracownika - 2dni,

2) urodzenia sig dziecka pracownika - 2 dnj ,
3) slubu dziecka - 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka , ojca , matki , 0jczyma lub

macochy - 2dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry pracownika lub jego brata , tesciowej , tescia , babki , dziadka

albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia

opicka - 1 dzien.

2. Pracownicy ( pracownikowi ) wychowujacej dziecko do lat 14 przystuguja w ciagu roku

kalendarzowego , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — 2 dni zwolnienia od pracy .

Cigzarnej przystuguje zwolnienie od pracy w celu przeprowadzenia zaleconych przez

lekarza badan lekarskich w zwiazku z ciaza , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za

czas zwolnienia .

Zaktad pracy jest zobowiazany zwolni¢ od pracy , z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia , pracownika bedacego :

Y]

2)

3)
4)
3)

cztonkiem ochotniczej strazy poZamej — na czas niezbedny do uczestniczenia w
dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu , a
ponadto - w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w roku — na szkolenie pozarnicze,
krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz
na czas niezbgdny do przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich , jezeli nie moga byé one wykonane w czasie wolnym
od pracy .

cztonkiem Komisji Mieszkaniowej ,

cztonkiem Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemdw Alkoholowych ,
czlonkiem rady nadzorczej spétki z udzialem gminy Miasta Chelmzy , na czas

niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady .
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5. Pracownicy wymienieni w ust. 4 pkt 3-5 zachowuja prawo do wynagrodzenia pod
warunkiem , Zze za pelnione funkcje nie otrzymuja odrebnego wynagrodzenia , diet ,

ryczaltéw itp..
§25.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy . Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia » & W razie przejazdu na te badania do mnej
miejscowosci przystuguje mu zwrot kosztéw podrézy wedlug zasad obowiazujacych przy

podr6zach stuzbowych .
§26.

1. Na wniosek pracownika , ktéremu dorgczono karte powolania do czymnej shuzby
wojskowej ( o ile nie zobowiazuje do natychmiastowego stawiennictwa ) pracodawca
Jest obowiazany udzieli¢ mu zwolnienia od pracy bez prawa do wynagrodzenia :
1) na dwa dni, jezeli pracownikowi dorgczono karte powolania do zasadniczej lub
okresowej stuzby wojskowej ,
2) na jeden dzien , jezeli pracownikowi dorgczono karte powolania do odbycia
¢wiczen wojskowych trwajacych powyzej 30 dni .
2. Na wniosek pracownika |, ktéry odbyl ¢wiczenia wojskowe trwajace powyzej
trzydziestu dni , pracodawca jest obowigzany udzielié mu zwolnienia od pracy po

odbyciu tych ¢wiczeti na jeden dzien , bez prawa do wynagrodzenia .
§27.

Zwolnienie od pracy przystuguje ponadto » W szczegllnosei w celu:

1) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji panstwowej lub samorzadowej ,
sadu, prokuratury , policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o
wykroczenia , osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony . Za czas tych zwolniei pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia , chyba ze organ wzywajacy wyplacit rekompensatg w

wysokosci utraconego wynagrodzenia ,
L
f .\\.
\ '\&\:J

A
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2) wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym , karnym
przygotowawczym , sadowym na czas niezbedny , nie dtuzszy jednak niz 6 dni w
roku kalendarzowym , bez prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia ,

3) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien  ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych , o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych , z zachowaniem prawa do wynagrodzenia .

4) wystepowania w charakterze $wiadka w postgpowaniu  prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty , bez prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia ,

5) przeprowadzenia zajeé dydaktycznych w szkole zawodowej , szkole wyzszej |
placéwce naukowe;j albo jednostce badawczo — rozwojowej , a takze prowadzenia
szkolenia na kursie zawodowym — na czas nie dluzszy niz 6 godzin w tygodniu i 24

godzin w miesiacu — bez prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia .

§28.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych , ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy .
2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika . Odpracowanie nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych .

§29.

Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy rowniez w innych przypadkach okreslonych w

Kodeksie pracy oraz przepisach szczegllnych .
§30.
Kierownicy jednostek organizacyjnych za ktére czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

dokonuje burmistrz oraz pracownik Urzedu Miasta ds. kadr i szkolenia prowadza ewidencje

wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz ich okreséw .
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BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§31.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowe; .

§32.

Pracodawca jest zobowiazany :

1)

2)

3)
4)

3)

0)

zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej ,

przeszkoli¢ pracownika przed dopuszczeniem do pracy i prowadzié¢ systematyczne
szkolenia okresowe pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ,
organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw w odpowiednich terminach na profilaktyczne badania
lekarskie ,

ustali¢ dla poszczegblnych stanowisk pracy tabelg norm przydzialu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j ,

wydac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze .

§33.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace

przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych

w srodowiskach pracy oraz odziez robocza i obuwie robocze - w zakresie i na okres

ustalony w tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego stanowiacej zatacznik nr 1 do Regulaminu .

2. Pranie, konserwacje , naprawe zuzytej odziezy roboczej zapewnia pracodawea .

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosciach i na zasadach

okreslonych przez pracodawce .

A JI \ A
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4. Pracownikom sg wydawane $rodki higieny osobistej oraz napoje w ilosci i na zasadach
ustalonych w tabeli norm przydziatu $rodkéw higieny osobistej i napojow |, stanowiacej
zataeznik nr 2 do Regulaminu .

5. Pracownik jest obowiazany uzywaé przydzielona mu odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej , zgodnie z przeznaczeniem .

6. Srodki ochrony indywidualnej , odziez robocza i obuwie robocze sa wlasnoscia

pracodawcy .
§34.

Pracownikowi moga by¢ wydawane positki profilaktyczne na zasadach okreslonych w

odrebnych przepisach .
§35.

1. W razie , gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom |,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy , zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego .

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia , 0 ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddalié sic z miejsca zagrozenia , zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego .

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sic z miejsca zagrozenia
w przypadkach , o ktérych mowa w ust. 1 i 2 , pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia .
§36.

Wszelkie zauwazenie usterki urzadzen , pomieszczen , narzedzi i sprzetu stwarzajace

zagrozenie bezpieczenstwa nalezy niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu .
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§37.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik ma obowigzek uporzadkowaé miejsce
pracy, zabezpieczy¢ maszyny 1 urzadzenia przed przypadkowym wlaczeniem , zamknaé okna
W pomieszczeniu pracy , sprawdzi¢ zachowanie Wymogow p.poz. i bhp , zabezpieczyé
materiaty , urzadzenia , a przede wszystkim dokumenty urzedowe przed ewentualnym

dostepem o0s6b nieupowaznionych , wylaczy¢ oswietlenie i urzadzenia elektryczne |

OCHRONA PRACY KOBIET I MELODOCIANYCH

§38.

I. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w c1aZy nie wolno bez J&j zgody delegowac poza state migjsce pracy .

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez J&j zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy .

§ 39.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w ciazy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego , ze ze wzgledu na stan
CiaZy nie powinna wykonywag pracy dotychczasowe; .

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim |

§ 40.

1. Pracownicy przyshiguje urlop macierzynski w wymiarze :
1) 16 tygodni przy pierwszym porodzie ,
2) 18 tygodni przy kazdym nastepnym porodzie ,
3) 26 tygodni w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie .
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2. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego powinny przypadaé przed przewidywana
data porodu , a po porodzie
1) co najmniej 14 tygodni , gdy urlop wynosi 16 tygodni ,
2) conajmniej 16 tygodni , gdy urlop wynosi 18 tygodni ,
3) conajmniej 24 tygodnie , gdy urlop wynosi 26 tygodni .

§41.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo , z zastrzezeniem ust, 2, do dwéch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy . Pracownica karmiaca wigcej
niz jedno dﬁecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda .

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja . Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie , przysluguje jej na karmienie jedna przerwa .

URLOPY
§42.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego  nieprzerwanego  urlopu
wypoczynkowego .
2. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu .
3. Wymiar urlopu wynosi :
1) 18 dni roboczych — po roku pracy ,
2) 20 dni roboczych — po 6 latach pracy,
3) 26 dni roboczych — po 10 latach pracy .
4. Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza si¢ do urlopu .
5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym ,

w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo .
§43.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw z zastrzezeniami

wynikajacymi z § 18 pkt 10 .




—
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Planem urlopu nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielonego pracownikowi w trybie
okreslonym w ust. 3 .

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym . Pracownik
zglasza 7gdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu .

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgscl , z ktérych co najmnie;
jedna powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych .

Plan urlopu ustala sig biorac pod uwage wnioski pracownikéw nie pdzniej niz do dnia 31

grudnia kazdego roku , na rok nastgpny .

§ 44.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapié :

1) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami ,

2) z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy , jezeli nieobecnosé pracownika
spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy .

Za terminowe , zgodne z planem , wykorzystywanie urlopébw przez pracownikéw

odpowiadaja kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych .

W okresie wypowiedzenia Umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop , jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu .

§ 45.

Czg¢$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu : czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby , odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng , odbywania ¢wiczen woj skowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy , urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowiazany udzielié¢ w terminie pdzniejszym .

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw winien pracownik wykorzystaé

najpoézniej do konca I kwartatu nastepnego roku .

§ 46.

Zastgpstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika wyznacza jego bezposredni

przetozony .
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2. Pracownik odchodzacy na urlop obowiazany jest przekazaé sprawy bedace w toku
zalatwiania pracownikowi zastepujacemu go w czasie urlopu , w obecnodci

bezposredniego przelozonego .

§ 47.

Na warunkach okre$lonych w Kodeksie pracy :
1. Pracodawca moze udzielié pracownikowi urlopu bezplatnego :
1) na pisemny , uzasadniony wniosek pracownika ,
2) za zgode pracownika wyrazong na pismie w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami .
2. Pracodawca jest obowigzany udzielié urlopu bezplatnego :
1) nawniosek uprawnionego pracownika w celu sprawowania opieki nad dzieckiem ,
2) na wniosek mtodocianego , ucznia szkoly dla pracujacych .
3. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego na okres dluzszy niz 3 miesiace strony mogg

przewidzie¢ dopuszczalno$é odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn .

§ 48.

Na warunkach okre$lonych w przepisach szczegOlnych pracodawca :
1. Udziela urlopu bezptatnego :

1) na okres powotania do pehienia z wyboru funkeji zwigzkowej poza zaktadem pracy ,

2) na czas trwania studiéw doktoranckich ,

3) na czas wykonywania mandatu posta lub senatora , na okres odbywania ¢wiczen
wojskowych z wyjatkiem ¢wiczen trwaj acych do dwudziestu czterech godzin
odbywanych w czasie lub w dniu wolnym od pracy .

2. Moze udzieli¢ urlopu bezptatnego :

1) pracownikowi podejmujacemu nauke ,

2) w wymiarze niezb¢dnym do prowadzenia dziatalnosci tworcze;j .

3. Okresu urlopu bezplatnego , o ile przepis szczegOlny nie stanowi inaczej , nie wlicza sie

od okresu pracy , od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze .
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§ 49.

Na warunkach okreslonych w odrgbnych przepisach pracownikowi doksztalcajacemu sie

przystuguje urlop szkoleniowy .
§ 50.
1. Wniosek o urlop wypoczynkowy, szkoleniowy lub bezplatny nalezy skiadaé u inspektora
ds. kadr i szkolenia , po uprzednim uzyskaniu akceptacji przez kierownika komérki

organizacyjnej , w ktérej pracownik Jest zatrudniony .

DYSCYPLINA PRACY

§ 51.

Opuszczenie calosci lub czeéci dnia pracy , bez uprzedniego zawiadomienia pracodawcy i
uzyskania zwolnienia od pracy , usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny , a w szczeg6lnosci:
1)  wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé¢ do pracy pracownika , lub izolacja z
powodu choroby zakaznej ,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki ,
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do & lat ,
4)  koniecznosé wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakofczenia podrézy , jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily
odpoczynek nocny ,

5) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy .
§ 52.
1. O niemoznodci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym okresie nieobecnodci z

przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢

swojego przelozonego .
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2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik Jest obowiazany zawiadomié zaklad pracy o

przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie , hie pozniej

jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie | przez inne osoby , telefonicznie lub za

posrednictwem innego $rodka facznosci . W przypadku powiadomienia droga pocztows,

za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego .

Pracownik jest obowigzany podaé przyczyng nieobecnosci w pracy lub spoznienia sie do

pracy .

W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z :

1) niezdolnoscia do pracy spowodowang choroba pracownika lub Jego izolacja z powodu
choroby zakaznej |

2) chorobg czionka rodziny pracownika , Wwymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki ,

3) odpoczynkiem po podrézy stuzbowej odbytej w godzinach nocnych , w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny , jezeli od zakoriczenia podrézy stuzbowej do
rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin ,

4) imiennym wezwaniem uprawnionego organu do osobistego stawienia sig ,

pracownik jest obowiazany przekazaé pracodawcy lub osobie przez niego upowaznione;

najpézniej w dniu przystapienia do pracy |, dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢

doreczajac przelozonemu odpowiednio :

a) za$wiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

b) decyzje wlasciwego inspektora sanitarnego ,

¢) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka , przedszkola » szkoly , do ktore;
dziecko uczeszcza .

d) imienne wezwanie wystosowane przez : organ whasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony , organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego , sad,
prokuraturg , policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia
— W charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami , zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie ,

€) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuizbowej w godzinach
nocnych , w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny zakonczonej w takim

czasie , ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin .

LY
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§53.

1. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnodci jest obowigzany
niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnodci na pismie .
2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong

nalezy do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j .
§54.

1. Wstep i przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu sg
zabronione .

2. Na zadanie pracownika pracodawca lub osoba przez mniego upowazniona jest
obowigzana zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika .

3. Jezeli w wyniku badania stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu
pracownik jest obowiazany poniesé koszty tego badania .

4. Na teren zakfadu nie wolno wnosié alkoholu .
§55.

Na terenie zaktadu pracy obowiazuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych .
§56.

1. Zabrania si¢ wnoszenia na teren zaktadu pracy produktéw oraz urzadzen i materiatéw ,
ktére moga by¢ przedmiotem sporu co do wiasnosci osobistej pracownika lub
pracodawcy .

2. Wynoszenie poza teren zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych
wyposazenie zakladu bez posiadania pisemnego zezwolenia przelozonego , jest

zabronione .

§57.

Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegblnosci
1) zleiniedbate wykonywanie pracy , niszczenie materialéw , urzadzeri , maszyn , sprzetu ,
&y

R
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nieusprawiedliwiona nieobecnoséé w pracy , spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej

opuszczanie ,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub Spozywanie napojéw alkoholowych w

czasie pracy ,
zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy ,

niewykonywanie polecen przetozonych , ktére dotyczg pracy .

KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§58.

W stosunku do pracownika |, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego

porzadku , regulaminu pracy przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz

Przepiséw przeciwpozarowych , a w szczegolnosci :

1) nie przestrzega czasu pracy ustalonego w Urzedzie Miasta , spdznia sig do pracy
lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia ,

2) stawia sig do pracy w stanie po uzyciu alkoholu ,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia przetozonych w sposéb niezgodny z otrzymanymi
wskazowkami ,

5) ujawnia informacje stanowiace tajemnice handlowa ,

6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i
wspdtpracownikéw |

7) nie przestrzega ustaw : o ochronie danych osobowych , o ochronie baz danych ,
o ochronie informacji niej awnych ,

mogg byc stosowane kary :

a) kara upomnienia ,

b) kara nagany .

2. Karanie moze byé stosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powzigcia wiadomosci o

naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dnia dopuszczenia

sig tego naruszenia .

55
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§ 59.

Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp , ppoz. , opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia

b

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy moze

by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna .

§ 60.

1. Kara pieniezna za jedno wykroczenie jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwione;j
nieobecnodci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika , a
tacznie kary nie mogg przekraczaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty , po dokonaniu potracen , o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt

1 - 3 Kodeksu pracy .

2. Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na zakladowy fundusz $wiadczeri socjalnych .

§ 61.

Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika . W razie jego
nieobecnosci bieg dwutygodniowego terminu , o ktérym mowa w § 59 ust. 2 rozpoczyna

sig , a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy .
§ 62.

1. Karg stosuje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego i zawiadamia o tym pracownika na pismie . Odpis pisma skiada sie do
akt osobowych pracownika .

2. Pracodawca moze odstapi¢ od ukarania pracownika , jeZeli uzna za wystarczajace

zastosowanie wobec pracownika innych $rodkéw oddziatywania .
§63.

1. Karg uwaza sie¢ za niebyla , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy .
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2. Pracodawca z wlasnej inicj atywy lub na wniosek reprezentu; acej pracownika organizaciji
zwigzkowej moze przed uplywem terminu » 0 ktérym mowa w ust. 1 , uznaé karg za
niebyla biorac pod uwage osiagniecie celu natozonej na pracownika kary w zakresie

prewencji ogoélnej , w szczegdlnosci osiagnigcia W pracy i nienaganne zachowanie .
§ 64.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa , pracownik moze w

ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia wniesé sprzeciw.,

2. Nieodrzucenie przez pracodawcg sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest

réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu .
3. Pracownik , ktéry wnidst sprzeciw , moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu sprzeciwu wystapié do sadu rejonowego — sadu pracy o uchylenie

zastosowanej wobec niego kary .

§ 65.

W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikéw samorzadowych

mianowanych stosuje sig przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych .

NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 66.

1. Za wzorowe wypehianie obowiazkéw , przejawianie inicjatywy w pracy , uzyskanie
szczegllnych osiagnicé i efektéw w pracy moga by¢ przyznane :
1) nagroda pieniezna ,
2) dyplom uznania ,
3) awans na wyzsze stanowisko .
2. Przy przyznawaniu nagréd i wyréznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci

wymienionej w ust. 1 .
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§ 67.

1. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego .

2. Odpis zawiadomienia o Przyznaniu nagrody lub wyréznienia zalacza sie do akt

osobowych pracownika .

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 68.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie ustalone odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu , a takze ilosci
i jakosci $wiadczonej pracy .

2. Wynagrodzenie wyplaca sie do rak pracownika lub osoby przez niego upowaznione; .

3. Obowiazek wyptacenia wynagrodzenia moze byd spelniony w inny sposéb niz do rak
pracownika , jezeli tak stanowi uklad zbiorowy pracy lub pracownik uprzednio

wyrazi na to zgode na pi$mie .

§69.

1. Wynagrodzenie wyplaca si¢ , z zastrzezeniem ust. 2 , 26 dnia miesiaca za miesiac biezacy.

2. Pracownikom zatrudnionym na czas okreslony wynagrodzenie wyplaca si¢ ostatniego
dnia miesiaca za miesiac biezacy .

3. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy , wynagrodzenie wyplaca sie w

dniu poprzednim .

§70.

1. Wyptlaty wynagrodzenia dokonuje sie w kasie pracodawcy , w ustalonych godzinach jej
otwarcia lub za jego zgoda przelewa sig wynagrodzenie na wskazane konto .
2. Wyjasnien w sprawach naliczenia wynagrodzenia lub potracefi z wynagrodzenia udziela

w dniu wyplaty pracownik zatrudniony na stanowisku ds. plac i zasilkéw .
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§71.

Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawie skarg i wnioskéw w swoim gabinecie , w kazdy
wtorek od godz. 9% do godz. 10%

§72.

Informacji w sprawach pracowniczych udziela pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr

1 szkolenia w kazdym dniu roboczym w godzinach od 10% do 12% ;

§73.
Spory ze stosunku pracy rozpatruje wlasciwy sad .

§74.
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych , ustawy o strazach gminnych , ustawy o pomocy spolecznej ,
Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okredlajacych prawa i
obowiazki pracownikdéw i pracodawcéw .

§75.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom .
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TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA CHEELMZY
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzgdu Miasta Chetmzy

] -

| Lp.  Stanowisko pracy |Zakres wyposaZenia : Pf’zewidy‘,zvz.my . Okres
R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci w miesigcach,
| | O — ochrony indywidualne v okre‘stc.h zimowych (0.z.)
I | i do zuzycia N
‘ 1. | Dozorca — wozny 1. R - czapka drelichowa lub beret 24
( sprzatajacy teren|2. R — ubranie lub fartuch drelichowy 18
wokot budynku ) 3. R —trzewiki przemystowe sk./ gum. 18
4. O —kurtka ocieplana 4o0.z.
5. O — kurtka przeciwdeszczowa
podgumowana ('min. 36 do zuzycia )
| ‘ 6. O — czapka ocieplana 3o0.z.
| ‘ 7. O —buty filcowo — gumowe 3o.z
8. O —rekawice ochronne do zuzycia
| | 9. O —kamizela ostrzegawcza wg do zuzycia
| ‘ potrzeb
‘ 2. ‘ Kierowca samocho- | 1. R — fartuch drelichowy 24
du osobowego , 2. O —rgkawice ochronne drelichowe do zuzycia
dostawczego i auto - |3. O — buty gumowe do zuzycia
busu
| 3. |Palacz c.o. 1. R —czapka drelichowa lub beret 24
i 2. R —ubranie drelichowe 12
| ‘ ‘ 3. R - trzewiki przemystowe sk./gum. 18
| 4. O —kamizelka lub bluza ocieplana 3Jo.z.
| ‘ 5. R —koszula flanelowa 1 sezon grzewczy




o —‘6_ O — fartuch brezentowy Ezaycia
| 7. O —rekawice brezentowe do zuzycia
|I 8. O - okulary ochronne do zuzycia
4. |Robotnik 1. R —czapka drelichowa Iub beret 24

‘ gospodarczy 2. R - ubranie lub fartuch drelichowy 12
‘ 3. R - trzewiki przemystowe sk./ gum, 24
‘ 4. O —kamizelka Iub bluza ocieplana 30.z
‘ 5. O - buty filcowo — gumowe 30.z.
6. O - kurtka przeciwdeszczowa wg dyzurna
‘ potrzeb
‘ 7. O —rekawice ochronne do zuzycia
| 8. O - fartuch przedni brezentowy wg do zuzycia
| ‘ ‘ potrzeb
——
‘ 5. ‘ Sprzataczka 1. R ~ chustka na glowe Do zuzycia
| ‘ 2. R - fartuch drelichowy lub z tkanin 36
| syntetycznych
‘ 3. R - trzewiki profilaktyczne tekstylne 12
4. O ~kalosze gumowe , rekawice do zuzycia

(|

0. Pracownik nadzoru
budowlanego i

‘ ochrony $rodowiska

‘ 7. ‘ Pracownik socjalny,
‘ opiekun
| ‘ (wykonujacy prace

‘ terenowa — stale )

gumowe

‘ 4. R —péibuty sk./gum.

1. R — ubranie lub fartuch drelichowy 36
2. R —trzewiki przemyslowe sk./ gum, 14
3. R —buty filcowo — gumowe 36
4. R -Kurtka ocieplana 48
5. R —kurtka przeciwdeszczowa 36
1. R ~ ubranie ( mezczyzna ) lub
sukienka ( kobieta ) 12
2. R - kurtka ocieplana 36
3. R—plaszez przeciwdeszczowy 36
24




|___'___—__— B . . T

’

| 5. R —kozaczki ( kobieta ) 24

| | 6. R - trzewiki sk./gum. ocieplane 24
( mezezyzni )

| _: o J 7. R — fartuch biaty L 2 s7t./24 4{
| . ——e
8. | Pracownik | 1. R ~ fartuch roboczy 24
| | archiwum
]
| 9. Straznik Strazy | Umundurowanie wg statutu Straz'y‘

 Migjskigj Miejskiej i obowiazujacych przepisow w ‘
| tym zakresie
N - _
|| 10. ' Kierownik USC, '1.R- strdj reprezentacyjny 24

/

e S|

| | Jego zastepca
| |

| 11. || Goniec /1. R - pétbuty robocze sk. /gum., ]

|2 O - kurtka ocieplana

3. O-plaszcz podgumowany

| | 4. O- rekawice ochronne ocieplane 3o.z.
I ﬁ s

| przeciwdeszczowy |
|

| 12. | Pracownik Okulary korygujace wzrok Minimum 4 lata
|

zatrudniony na

| | stanowisku

| | Wyposazonym w

' monitory ekranowe |

| = -t —

]

1. Powyzsza tabela okresla jednoczesnie stanowiska pracy , za wyjatkiem poz. 9, na ktérych

Uwaga :

moZe by¢ uzywana przez pracownikéw , za ich zgodg , wlasna odziez i obuwie robocze ,

spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy .

b



. Zawarte w poz. 7 okredlenie »Stale” oznacza , ze pracownik ponad 25% czasu pracy w
okresie miesigca wykonuje w terenie . Czas pracy w terenie ustala kierownik komérki
organizacyjnej na podstawie ewidencji wyijsé stuzbowych i przedktada pracownikowi

prowadzacemu sprawy bezpieczeristwa i higieny pracy .

ZASADY
gospodarowania odziez i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu

pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ( zatacznik nr 1 do
Regulaminu ) nabywajg prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace .

. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego wydania .

Po uptywie okresu uzytkowania przechodza one na wiasnogé pracownika .

. Przydziaty odziezy i obuwia roboczego przystugujg takze pracownikom zatrudnionym w

niepelnym wymiarze czasu pracy , z tym , ze okresy uzytkowania przedtuza sie

odpowiednio .

. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent

pienigzny , w razie gdy :

1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia ,

2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pozniejszym aniZeli termin nabycia
prawa do tego $wiadczenia ,

3) za zgoda pracodawcy uzytkowat odziez i obuwie przez okres diuzszy od ustalonego
okresu uzytkowania ,

4) zatrudniony jest na stanowisky , ktére znajduje sie w wykazie ( tabeli ) obejmujacym
stanowiska , na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw » Za ich zgodg wlasna
odziez i obuwie robocze , spelniajace wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy .

Ekwiwalent , o ktérym mowa w ust. 4 jest wyplacany z dolu , za pelne miesiace , za

okresy w ktérych przystuguje , w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i

odziezy robocze; .

Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i

higieny pracy .



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Obliczanie ekwiwalentu nastepuje w terminie do kofica m-ca lutego kazdego roku

kalendarzowego | Wyplata nastepuje do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego .

W razie utraty badz zniszczenia calodci lub czesci odziezy lub obuwia przed uptywem

okresu uzywalnosci | pracownik otrzymuje nowy przydziat , jezeli utrata lub Zniszczenie

nastapilo bez jego winy .

Jezeli utrata Iub zniszczenie nastapito z winy pracownika » Otrzymuje on nowy przydziat

za zwrotem 25% kosztéw zakupu przydziati oraz za zwrotem kosztéw utraconego badz

zniszczonego przydziahy . Koszt utraconego badz zniszczonego przydziah ( czesci

przydziatu ) oblicza sie za okres od utraty lub zniszczenia do konica okresy uzywalnosci .

W razie rozwiazania umowy o pracg przed uplywem okresu uzywalnosci przydziatu |

Jezeli rozwiazanie umowy nastapito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego

winy bez wypowiedzenia » przydziat przechodzi na wlasnosé pracownika za zwrotem

wartosci przydziahu | obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do kofica okresu

uzywalnosci .

Przydzial  przechodzi na wlasno$¢ pracownika bez obowigzku zwrotu wartosci

przydziahu , o ktérej mowa w pkt 10, w razie rozwiazania UMmoOwy o prace :

1) przed uptywem okresu uzywalnosci , w innych przypadkach niz okres$lone w pkt 10,
a takze w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryture lub rente ,

2) po uptywie 75% okresu uzywalnosci .

Za zgoda pracownika , prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywaé we wlasnym

zakresie . Za czynnosé te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny , wyplacany w

okresach kwartalnych z dotu do 15 dnia kazdego nastepnego miesigca do uplywie

kwartaty .

Kwartalny ekwiwalent pienigzny , o ktérym mowa w ust. 12 stanowi 1,5% minimalnego

wynagrodzenia za pracg obowiazujacego w dniu wyplaty ekwiwalentu .

Wykaz uprawnionych do wyplaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik , 0 ktérym

mowa w ust. 6 , w terminie do 7 dnia miesigca po kazdym kwartale i przekazuje go do 10

dnia miesiaca Skarbnikowi Miasta .

Ekwiwalent jest wyplacany wszystkim uprawnionym pracownikom w Jednakowej
wysokosci .
W przypadku , gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla

okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace zgodnie

z tabelg norm dodatkowego wyposazZenie w odziez i sprzet - uzupehia sig jego



wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy ( np. robotnik
gospodarczy wykonuje stale czynnogci palacza c.0. ).
17. Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest

ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika ( karta ewidencyjna wyposazenia )

ZASADY
Wwyposazenia pracownikow Strazy Miejskiej w umundurowanie i wyplacania
ekwiwalentu . wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego z tytulu
obowigzku wykonywania niektérych czynnosci stuzbowych w tzw. uroczystym stroju
oraz przydzialu pracownikom Urzedu Miasta zatrudnionym na stanowiska

wyposazonych w monitory ekranowe okunlaréw korygujacych wzrok .

STRAZ MIEJSKA

1. Pracownicy Strazy Miejskiej otrzymuja pierwsze umundurowanie stuzbowe na koszt
Urzedu Miasta Chelmzy .

2. Zestaw przedmiotéw umundurowania oraz okresy ich uzywalno$ci okresla Statut
Strazy Miejskiej i odpowiednie przepisy obowigzujace w tym zakresie .

3. Prawo do pierwszego umundurowania nabywa pracownik Strazy Miejskiej , z
zastrzezeniem ust. 4 , z chwila nawiazania stosunku pracy na czas nie okreslony .

4. Kandydat na straznika Strazy Migjskiej nabywa prawo do pierwszego umundurowania z
uptywem okresu kandydackiego |, pod warunkiem kontynuowania zatrudnienia na
stanowisku straznika w ramach stosunku pracy nawigzanego na czas nie okreslony .

5. W razie rozwigzania stosunku pracy przed uplywem okresu uzywalnosci
umundurowania , jezeli rozwiazanie nastapilo bez wypowiedzenia z winy pracownika ,
pracownik jest obowiazany zwrdcié réwnowartosé umundurowania za okres od dnia
rozwigzania stosunku pracy do kofca okresu uzywalnosci umundurowania .

6. Po uplywie okresu uzywalnosci umundurowania lub po rozwiazaniu stosunku pracy w
innym trybie niz okreslony w ust. 5 umundurowanie przechodzi na wlasnosé
pracownika.

7. W razie utraty lub zniszczenia umundurowania albo jego czesci przed uptywem okresu
uzywalnosci , pracownik otrzymuje nowe umundurowanie na koszt Urzedu Miasta ,
jezeli utrata lub zniszczenie nastapity bez winy pracownika przy wykonywaniu

obowiazkéw stuzbowych .



10.

11.

12.

13.

Jezeli utrata lub zniszczenie umundurowania nastapily z przyczyn innych niz

wymienione w ust. 7 pracownik otrzymuje nowe umundurowanie po uiszczeniy

réwnowartoscei tej czesci utraconego lub zniszczonego umundurowania , jaka przypada

za czas od dnia utraty lub zniszczenia do kofica okresu uzywalnosci .

Pracownikowi Strazy Miejskiej przyshuguje ekwiwalent pienigzny za umundurowanie w

wysokosci odpowiadajacej wartosci umundurowania ustalonej wg cen tych

przedmiotéw obowiazuj acych w danym roku , jezeli :

1) nie przydzielono mu przystugujacego pierwszego umundurowania , a umowa o
pracg ulegta rozwigzaniu ,

2)  pierwsze umundurowanie przydzielono mu w terminie pozniejszym niz termin
nabycia prawa do umundurowania .

Ekwiwalent okreslony w ust. 9 stanowi warto$¢ przedmiotéw umundurowania za okres ,

za ktory przyshuguje i jest wyplacany za petne okresy miesigczne .

W kolejne umundurowanie » lub poszczegélne jego sktadniki pracownik zaopatruje sie

we wlasnym zakresie , w terminach zapewniajacych posiadanie przez niego w

nalezytym stanie petnego umundurowania , oznakowania i dystynkcji .

W celu realizacji zapisu ust. 11 pracownikowi Strazy Miej skiej wyplaca si¢ corocznie ,Z

dotu w terminie do dnia 31 marca » Toczny ekwiwalent pieniezny w wysokosci wartosci

elementéw umundurowania obliczany odpowiednio w stosunku rocznym ( np. okres

uzywalnosci kurtki zimowej wynosi 3 lata , do obliczenia rocznego ekwiwalentu nalezy

przyja¢ 1/3 aktualnej wartosci kurtki ) . Regule wyrazong w ust. 10 stosuje sie

odpowiednio .

Pracownikom Strazy Miejskiej za pranie umundurowania wyplacany jest ekwiwalent

pienigzny , stanowiacy 1,5% minimalnego wynagrodzenia za pracg , obowiazujacego w

dniu wyplaty ekwiwalentu. Ekwiwalent wyptacany jest z dotu , w okresach kwartalnych

, do 15 dnia kazdego nastepnego po kwartale miesigca .

URZAD STANU CYWILNEGO

14.

15.

16.

Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wyptacany jest w okresach dwuletnich
ekwiwalent pienigzny z tytulu rejestrowania stanu cywilnego obywateli w uroczystym
stroju stuzbowym .

Ekwiwalent stanowi rekompensatg z tytulu zakupu uroczystego stroju z wlasnych
srodkéw pracownikéw USC .

Ekwiwalent jest wyplacany w terminie do dnia 31 marca danego roku .



17.  Ekwiwalent pienigzny wyplacany pracownikom USC stanowi 100% minimalnego

wynagrodzenia za prace obowiazujacego w dniu wyplaty ekwiwalentu .

18. Pracownikom USC ekwiwalent zapranie i czyszczenie odziezy we wlasnym zakresie nie

przystuguje .

URZAD MIASTA

19. Przydzial okularéw korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym do nieodplatnego

ich otrzymania , odbywa sie wg nastepujacych zasad :

a)

b)

g)

koniecznos¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy
obstudze monitoréw ekranowych stwierdza lekarz okulista medycyny pracy w
stosownym za$wiadczeniu ,

koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw wymienionych w
pkt 1 pokrywa pracodawca ,

maksymalny koszt zakupu okularéw nie moze przekroczy¢é kwoty 50%
minimalnego wynagrodzenia za pracg obowiazujacego w dniy zakupu ,
pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pracownika moze wyrazi¢ zgode
na zakup przedmiotowych okularéw przez pracownika we wlasnym zakresie ,
zakupione okulary korygujace wzrok przekazane w uzytkowanie pracownikowi
stanowig wlasnod¢ pracodawcy i zostajg wpisane do imiennej kartoteki
pracownika ,

W razie rozwiazania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika , przed
uptywem okresu uzywalnogci otrzymanych okularéw , pracownik obowigzany jest
zwroci¢ ich rownowarto$é za okres od dnia rozwigzania stosunkupracy do konca
minimalnego okresu uzywalnosci .

w przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygujacych koszt naprawy lub

zakupu nowych pokrywa pracownik .
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chehmzy

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI I NAPOJOW

’

|

o T T T ]
'Lp. | Stanowisko pracy Przydzial Jednostka ’ Okres
| | miary
— "7 —
|
| L ‘Pracownik Mydio & 1 miesiac
' administracji ' Recznik szt. 1 rok
N T
2 ' Pracownik socjalny , | jw. jw. | j-w. } j-w.
|
| || opiekun | | | l
| __|_________r__ | L N
|| 3. |Straznik Strazy j.w. jw.
|Miejskiej |
e —{—
4. | Pracownicy obstugi Mydto g. 300 1 miesigc }
|| | ( kierowca , goniec , Recznik SZt. 1 1 rok
| | konserwator , palacz , | Pasta bhp opak. 2 1 miesiac
| | robotnik gospodarczy, | Herbata } g. 100 1 miesiac }

| ! sprzataczka , || J
| L
| | |

1. Okreslony w tabeli przydziat srodkéw czystosci napojéw przyshuguje za pelne miesigce
trwania stosunku pracy .
2. Przydzial nie przystuguje za pelne miesigce nieobecnosci w pracy z tytutu : urlopu

wychowawczego , bezplatego , zwolnien lekarskich , Zasitku macierzynskiego .



wymiarze czasu pracy , z tym , ze normy przydziatu zmniejsza si¢ odpowiednio do
wymiaru zatrudnienia .

W' razic zbiegu prawa do przydziah |, przystuguje pracownikowi Jeden przydziat
korzystniejszy .

Przydzial dokonywany jest w okresach kwartalnych , w trakcie kwartah.

Sprawy zwiazane z przydziatem srodkow Czystosci i napojéw zalatwia pracownik Urzedu

Miasta prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy .



Uzgodniono z :

Przedstawiciele Urzedu Miasta :

il {
=l

1. Maria Wilinska "f.;. steteseransniesacsnnssananees
/ ¥ o

2. Eugeniusz Szyczewski : L?’M ..................

3. Mariusz Kucharzewski S A 8
Przedstawiciel Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j :

Donata Zdzieeh | dlyees
Przedstawiciel Zespohu Ekonomiczno — Administracyjnego Oswiaty :

Urszula Jankowska eesesstasenye /”2(/

Chelmza , dnia .../ .20 2003 r.



