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Zarzadzenie Nr 6/2015
Kierownika Urz¢du Miasta Dzialdowo
z dnia 21 lipca 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Dzialdowo.

Na podstawie art.104*> § 2 i art.104’ § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6ézn. zm) oraz art.42 § 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202)

ustalam

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA DZIALDOWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy Urzedu Miasta Dzialdowo, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miasta Dziatldowo oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z pdzn. zm.),

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1202),

3) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz.U. z2014 r. poz.1786),

4) rozporzadzeniu w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp - nalezy przez
to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r.
Nr 180, poz. 1860 z p6z. zm.),



5) Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu — nalezy przez to rozumied
zarzadzenie Burmistrza Miasta Dziatldowo — Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Miasta Dzialdowo zmienionego zarzadzeniami: Nr 13/10 z dnia
23 sierpnia 2010 r., Nr 2/2012 z dnia 25 stycznia 2012 r. i Nr 18/2014 z dnia
25 lipca 2014 1.,

6) Urzedzie lub Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Dzialdowo,

7) Kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dziatdowo lub
dziatajacego z jego upowaznienia Zastepce Burmistrza Miasta Dzialdowo,

8) Kierownictwie Urzedu lub Kierujacym pionem organizacyjnym — nalezy przez
to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza;

9) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydziatu lub osobg¢ kierujaca inng réwnorzedna komorka organizacyjng, dla ktorej
ustalono inng nazwe (np. Kierownik USC, Komendant Strazy Miejskiej) oraz
Kierownika Referatu lub osobe¢ kierujaca inng réwnorzedng komodrka organizacyjna,
dla ktérej ustalono inng nazwe (np. Zespdt Radcow Prawnych), a takze Audytora
Wewngetrznego, Kierownika Archiwum, Specjaliste ds. bhp, zatrudnionych
w jednoosobowych komorkach organizacyjnych Urzedu: Audytor Wewnetrzny,
Archiwum Zaktadowe i Stuzba bhp, albo osobg¢ upowazniong do wykonywania zadan
kierownika komorki organizacyjnej;

10) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢
Urzedu, tj. wydzial, referat oraz odpowiadajace im réwnorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie, odpowiednio réwniez samodzielne stanowisko pracy;

11) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej lub kierujacego pionem organizacyjnym; bezposrednia podleglosé dla
kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy wynika
z usytuowania komoérki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy w strukturze
organizacyjnej Urzedu;

12) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu, zatrudnionych
w ramach stosunku pracy na podstawie wyboru (burmistrz), powotania (zastepca
burmistrza, skarbnik miasta) oraz umowy o prace (pozostali pracownicy), objetych
Regulaminem,

13) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Wydzialu Organizacyjnego Urzedu, ktéremu powierzono obowiazki w tym zakresie,

14) pracownikach, o ktéorych mowa w art. 151* Kodeksu pracy — nalezy przez
to rozumie¢ Kierownictwo Urzedu i kierownikdw komorek organizacyjnych,

15) pracownikach administracyjno — biurowych — nalezy przez to rozumiec
pracownikow Urzedu z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi,



16) pracownikach zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi — nalezy
przez to rozumie¢ pracownikéw wymienionych w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia
w tabeli IV ”Stanowiska, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy
o prace” w czesci F ,,we wszystkich urzedach — stanowiska pomocnicze i obstugi
(np. pracownik I lub II stopnia wykonujacy zadania w ramach robot publicznych lub
prac interwencyjnych, kierownik archiwum, archiwista, robotnik gospodarczy,
dozorca, sprzataczka, goniec),

17) pracownikach na stanowiskach robotniczych — nalezy przez to rozumieé
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi,

18) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumieé¢ dopuszczalng przez prawo pracy
organizacje¢ czasu pracy, ktorej elementami skladowymi sa: dobowa i przecietna
tygodniowa norma czasu pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojecie czasu pracy,

19) harmonogramie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ rozpisany na dni plan pracy
danego pracownika w ramach obowigzujacego go systemu i norm czasu pracy,

20) systemie RCP — nalezy przez to rozumieé¢ system elektronicznej rejestracji czasu
pracy,

21) terminalu (czytniku) RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie
rejestrujace kazdorazowe przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

22) karcie RCP - nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniowa do elektronicznej
rejestracji kazdorazowego przybycia do pracy jak i wyjscia z pracy.

§3

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Wszyscy pracownicy Urzedu sa pracownikami samorzadowymi.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem
przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
Regulaminu, opatrzone datg i podpisane przez pracownika zostaje dolaczone do jego akt

osobowych.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznawania podlegltych
pracownikow z wszelkimi zmianami Regulaminu.

II. ORGANIZACJA PRACY

§5

Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci (obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci) i polecen przelozonego dotyczacych pracy.

Wzér zakresu czynnosci okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich przetozonych.

Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
powinien powiadomié¢ o tym swego bezposredniego przetozonego.



§6

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu.

Bezposrednim przetozonym pracownika Urzedu jest kierownik komoérki organizacyjne;.
Bezposrednia podlegltos¢ dla kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego

stanowiska pracy wynika z usytuowania komorki organizacyjnej i samodzielnego
stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzedu.

§7

W razie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej, jego zadania wykonuje staty
zastepca, a w przypadku braku stalego zastepcy, pracownik wyznaczony przez tego
kierownika (poza upowaznieniem jakie posiada kierownik do wydawania decyzji,
postanowien i zaswiadczen w imieniu Burmistrza).

§8

Zastgpstwo pracownikow nieobecnych ustalaja ich bezposredni przetozeni, kierujac sie
zasadg sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecnos¢ pracownika nie
moze spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zalatwienia sprawy.

1.

§9

Przebywanie pracownikow w budynkach Urzedu, poza godzinami pracy, moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach (np. pilne i terminowe wykonanie zadania,
odpracowanie czasu zwolnienia od pracy lub spdznienia do pracy), po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego lub pracodawcy albo na ich polecenie.

Pisemng informacje (o wzorze, jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu)
o pracownikach pozostajacych w budynkach Urzedu po godzinach pracy w danym dniu
sporzadza osoba prowadzaca sprawy kadrowe na podstawie otrzymanych pisemnych
polecen i informacji od przetozonych pracownika lub Pracodawcy i przekazuje ja dozorcy
lub innej osobie wyznaczonej do zamknigcia budynkow Urzedu.

§10

Kazdy pracownik  jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow,
pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
1) wlasciwego zabezpieczenia powierzonych pieniedzy,
2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw oraz drukow Scistego zarachowania,
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien,
4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone

zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢é wylaczone oraz zdeponowania

kluczy w wyznaczonym miejscu, okreslonym dla ich przechowywania lub w ramach
posiadanego upowaznienia zabrania ze soba.



2. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego odpowiada za sposdb oraz zabezpieczenie

przechowywania i udostepniania kluczy od (do) obiektow Urzedu, w tym zapasowych.
W powyzszym zakresie prowadzi stosowne ewidencje.

§11

W budynkach Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 12

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Pracownik bedacy pod wptywem alkoholu lub innych $rodkéw o dziataniu odurzajacym
ma zakaz wstepu i przebywania na terenie Urzedu, zaréwno w celu $wiadczenia pracy, jak
i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci,
zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.

DWarunki i sposéb dokonywania badar stanu trzezwosci pracownika niedopuszczonego
do pracy z powodu uzasadnionego podejrzenia, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy okresla rozporzgdzenie Ministra Zdrowia
z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie badan na zawartos¢ alkoholu w organizmie (Dz. U.
z2015r. poz. 2153).

§13
Pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatoréw wedlug wzoru ustalonego
w Urzedzie.
I1I. OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z PORZADKIEM PRACY W URZEDZIE
§ 14
1. Obowiazki pracodawcy oraz obowiazki i uprawnienia pracownikow Urzedu okresla

ustawa, a w kwestiach nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy, natomiast pracownikdw
Strazy Miejskiej dodatkowo ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych
(Dz. U.z 2013 r. poz. 1383).

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewnié pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z: zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ptlec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo wymiar
czasu pracy,



5) przeciwdziata¢ mobbingowi, tj.: dazy¢ do uczynienia Urzedu srodowiskiem wolnym
od dziatan i1 zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko
pracownikowi, polegajacych w szczegdlnosci na systematycznym i dlugotrwatym
nekaniu 1 zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go od wspodtpracownikow lub wyeliminowanie
z zespotu wspodtpracownikdw,

6) zapewniaé¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz kierowac¢ ich
na profilaktyczne badania lekarskie,

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace,

8) przewidywa¢ w planach finansowych s$rodki finansowe na podnoszenie wiedzy
1 kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz utatwia¢ im uczestniczenie w rdznych
formach szkolenia,

9) stwarza¢ absolwentom podejmujagcym pierwsza prace warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11) zaspokajaé, w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

12) wplywac na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego,

13) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materialy i wyposazaé w niezbedny sprzet
i urzadzenia,

14) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

15) promowa¢ etyczne zachowania i dobre wzory.

Pracodawca niezwlocznie potwierdza pracownikowi na pismie rodzaj zawartej umowy
o prace i jej warunki, a takze zakres jego obowigzkow.

Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady réwnego traktowania pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych. Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sa w DZIALE
PIERWSZYM w Rozdziale II a Kodeksu pracy: ,,Rowne traktowanie w zatrudnieniu”.

§ 15

. Pracownicy moga korzysta¢ z systemu komputerowego Pracodawcy na koszt Pracodawcy
w celach zwigzanych z dzialalnoscia Pracodawcy. W celu ochrony swoich praw
i interesow Pracodawca bez naruszania ddbr osobistych pracownika i z poszanowaniem
godnosci osobiste] pracownika zastrzega sobie prawo do monitorowania aktywnosci
pracownikow poprzez zdalny nadzér w postaci instalacji programu komputerowego nad
czynno$ciami wykonywanymi na komputerach podtaczonych do sieci Urzedu.



2. Zainstalowane oprogramowanie, o ktdrym mowa w ust. 1, rutynowo sprawdza korzystanie
z Internetu oraz ruch zwigzany z poczta elektroniczng w systemie poczty elektronicznej
Pracodawcy. Oprogramowanie skonfigurowano w taki sposob, aby Administrator Systemu
Informatycznego Urzedu lub upowazniona przez niego osoba mogla uzyskaé¢ informacje
0 nieautoryzowanym uzyciu systemu poczty elektronicznej Pracodawcy. Ponadto
oprogramowanie umozliwia miedzy innymi okreslenie rzeczywistego czasu pracy
pracownika na stanowisku komputerowym, ewidencjonowanie wykorzystywania
poszczegdlnych aplikacji, w tym wejscia na strony internetowe.

§16
1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowiazkéw pracownikow Strazy Miejskiej, poza wymienionymi w ust.2, nalezy:
1) poszanowanie powagi, honoru, godnosci obywateli i wlasnej,

2) podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia, a takze
w przypadku naruszenia dobr osobistych ludzi.

4. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego oraz bezstronnego
i terminowego wypelniania dotyczacych pracy polecen przetozonego, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia
na pismie; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczesnie Kierownika Urzedu.

6. Pracownikowi nie wolno:
1) wykonywa¢ polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do popeinienia

przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Kierownika Urzedu,
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7.

10.

2) wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazdw,
o ktorych mowa w ust. 6 pkt 2, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (takze doradca i asystent), jest obowigzany zlozy¢ Kierownikowi Urzedu:

1) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

2) na jego zadanie, o$wiadczenia o stanie majatkowym, w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania wezwania.

Przepis ust. 8 pkt 2 nie dotyczy pracownikow, ktérych obowigzek zlozenia o$wiadczenia
o stanie majatkowym wynika z przepisow ustawy o samorzadzie gminnym.

Niezlozenie o$wiadczenia o stanie majatkowym na zadanie pracodawcy oznacza
niewykonanie polecenia stuzbowego.

§17
Do obowigzkéw pracownikow, poza obowigzkami okreslonymi w § 16, nalezy:
1) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych oraz potwierdzanie na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bhp,

4) stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw,

5) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania
pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

6) dbanie o nalezyty stan $rodkdéw pracy i innego mienia Urzedu oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

7) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

9) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

10) poddawanie si¢ wymaganym badaniom lekarskim,
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11) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad etyki,

12) przestrzeganie procedur przewidzianych w prawie zamowien publicznych oraz zasad
obowigzujacych w Urzedzie, zwigzanych z udzielaniem zamowien,

13) po zakonczeniu pracy nalezyte zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci, urzadzen
1 pomieszczen,

14) korzystanie ze sprzetu komputerowego i1 sluzbowej poczty mailowej wylacznie
w celach stuzbowych,

15) udzielanie pomocy poprzez obstuge w miejscu zamieszkania, o ile zostanie zgtoszona
taka potrzeba, w zalatwianiu spraw 0sob niepetnosprawnych i starszych, dla ktérych
ich osobiste zatatwienie w siedzibie Urzedu jest niemozliwe badz znacznie utrudnione
ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek.

Pracownik obowigzany jest do przestrzegania zaleznosci shluzbowych, wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz z zakreséw czynnosci pracownikow.

W zwiazku z ustaniem (rozwigzaniem lub wygasnieciem) stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z Urzedem, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

2) rozliczy¢ si¢ z posiadanych legitymacji stuzbowych, pieczatek itp. oraz pobranych
zaliczek pienieznych i pozyczek.

Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2, nastepuje poprzez uzyskanie stosownych
wpisow w karcie obiegowej, z zastrzezeniem, ze rozliczenie si¢ pracownika
prowadzacego magazyn nastepuje wedlug zasad i form przewidzianych w odrebnych
przepisach. Karte obiegowa wystawia i ja przechowuje, po wypelnieniu, osoba
prowadzaca sprawy kadrowe w Urzgdzie.

Wzér karty obiegowej okresla zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W karcie obiegowej w rubryce ,,Zobowigzanie pracownika wzgledem pracodawcy”
wpisuje si¢ oraz opatruje data, podpisem i pieczecig osoby uprawnionej, stosownie
do okolicznosci: ,brak zobowigzania”, ,rozliczony”, ,rozliczy si¢ W terminie
i na warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej zobowigzania”.

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych
lub powierzonych pracownikom, na podstawie ksigg 1 ewidencji, przedmiotdw,
podlegajacych zwrotowi, w zwiazku z zatrudnieniem, albo pracownik zastepujacy,
albo bezposredni przetozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan

od pracownikéw, w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia
wzgledem Urzedu i jego funduszy, albo bezposredni przetozony.
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§18

Do zakresu podstawowych obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy przede wszystkim:

1) planowanie i prawidlowe zorganizowanie pracy komorki tak, aby jej efektem byto
zapewnienie standardéw  jakosci, wydajnosci, efektywnosci 1 gospodarnosci
w $wiadczeniu ustug,

2) inicjowanie i proponowanie wprowadzenia zmian organizacyjnych,

3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikdéw, w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, rzeczowym wykazem akt ustalonym dla Urzedu oraz przepisami o ochronie

informacji niejawnych,

4) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan komorki oraz informowanie swojego
zwierzchnika stuzbowego o stanie spraw, ktore powinny by¢ podane do jego wiadomosci,

5) monitorowanie (kontrola) §wiadczonych ustug przez komorke,

6) zapewnienie i wymaganie wlasciwego porzadku i wlasciwej dyscypliny pracy
oraz egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw komodrki wedlug przyjetych w Urzedzie
zasad oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich sprawach dot. wyrdznien,
nagradzania, awansowania i karania,

8) inicjowanie i wspdlorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow komarki,

9) przygotowanie i utrzymanie w aktualnosci zakreséw czynnos$ci podleglych pracownikow,

10) nadzorowanie wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez podleglych pracownikow,

11) przygotowanie projektu planu finansowego wg ukladu klasyfikacji budzetowej
(dziat, rozdzial, paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowe;j,

12) monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego, w tym wydatkow oraz wnioskowanie
zmian w planie finansowym wynikajacych z realizacji zadan,

13) zachowanie dyscypliny budzetowej,
14) autoryzowanie ptatnosci,
15) przestrzeganie zasad wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych
kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.
IV. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§19

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
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§20

Szczegotowe warunki wynagradzania, w tym wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania oraz
warunki i sposob wyplacania premii i nagréd innych niz jubileuszowa jak réwniez warunki
i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego okresla rozporzadzenie oraz
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu.

§21

1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami: funkcyjnym, specjalnym i za wieloletnig
prace platne jest co miesigc, z dotu, w dniu 28 kazdego miesiaca, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wynagrodzenie dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
platne jest za miesiac, z dotu, w dniu 7 kazdego nastepnego miesigca.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptlaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu.

§22

1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika przekazywane jest na wskazany przez
niego rachunek bankowy. Przelew $rodkéw powinien by¢ dokonany z takim
wyprzedzeniem, aby $rodki znalazty sie na rachunku pracownika w terminie okreslonym
w § 21.

2. W przypadku braku wniosku, o ktorym mowa w ust.l, wyptata wynagrodzenia
dokonywana jest w kasie Urzedu do ragk wlasnych pracownika, albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspotmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wypltaty wynagrodzenia do ragk wspdtmatzonka.

§23
7, wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych,
2) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
3) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
V. CZAS PRACY
V. 1. Wymiar i rozklad czasu pracy

§24

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w siedzibie Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy i byt gotowy do $wiadczenia pracy.

. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

. Caly czas, okreslony jako godziny pracy, powinien by¢ w pelni wykorzystany przez
kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§25

Czas pracy pracownikdéw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien.

7. uwagi na organizacje pracy Urzedu, w celu zapewnienia mieszkancom mozliwosci
zalatwienia spraw w Urzedzie w dogodnym dla nich czasie, wprowadza si¢ system
réwnowaznego czasu pracy z 3-miesiecznym okresem rozliczeniowym.

Systemem tym obejmuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu.

® (skreslony)

®Rozklad czasu pracy w tygodniu ustala sie:
1) dla pracownikow obstugi:
a) sprzgtaczka, goniec — nastepujgco:
- od poniedziatku do czwartku: od godziny 11.00 do godziny 19.30;
- w pigtek: od godziny 11.00 do godziny 17.00;
b) robotnik gospodarczy — nastepujgco:
- w poniedzialek: od godziny 7.00 do godziny 16.00;
- od wtorku do czwartku: od godziny 7.00 do godziny 15.00;
- w pigtek: od godziny 7.00 do godziny 14.00,
2) dla pozostalych pracownikow nastepujgco:
a) w poniedzialek: od godziny 7.30 do godziny 17.00;
b) odwtorku do czwartku: od godziny 7.30 do godziny 15.30;
c) w pigtek: od godziny 7.30 do godziny 14.00.

e (skreslony)
e (skreslony)
O (skreslony)
O (skreslony)

Pracownik, dla ktérego praca odbywa sie¢ rowniez w niedziele, powinien korzystaé
co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
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10. Pracownicy Strazy Miejskiej w Dzialdowie moga zosta¢ zobowigzani okresowo
do S$wiadczenia pracy w systemie réwnowaznego czasu pracy wedlug zasad
wynikajacych z art. 137 Kodeksu pracy.

11. W sytuacji okreslonej w ust. 10 , Komendant Strazy Miejskiej sporzadza harmonogram
czasu pracy dla poszczegélnych pracownikdéw, na okres jednego miesigca i podaje
go do wiadomosci pracownikow nie pdzniej niz na 3 dni przed rozpoczeciem miesigca.
Pracownik potwierdza swoim podpisem i opatruje datg fakt otrzymania harmonogramu
pracy.

12. W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy pracodawca moze ustali¢ dla czesci lub
wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej inny rozklad czasu pracy, w tym inne
niz soboty dni wolne od pracy wynikajace z pigciodniowego tygodnia pracy.

Ustalony w ten sposdb rozklad czasu pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika
do okreséw odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.

§ 26
Tygodniowy rozktad czasu pracy, od poniedziatku do piagtku (godziny rozpoczynania
i zakonczenia pracy), pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie.

§27
Na pisemny wniosek pracownika, w ramach systemu, w ktorym pracownik $wiadczy prace,
pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.
Whniosek moze dotyczy¢ zmiany godzin rozpoczynania i konczenia pracy lub wprowadzenia
przerwy w czasie pracy w wymiarze nieprzekraczajacym 60 minut.

§28

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Dla pracownikow:

1) administracyjno — biurowych — przerwa w pracy przypada w godzinach pomie¢dzy
10.00 a 13.00,

2) obshlugi — przerwa w pracy przypada w godzinach pomiedzy 12.00 a 15.00.

3. Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30 minut przerwy w pracy wliczanej
do czasu pracy.

§29

1. Ewidencje obecnosci pracownikow w pracy prowadzi osoba prowadzaca sprawy
kadrowe, a w szczegolnosci:

1) liste obecnosci (elektroniczng i papierowa),
2) indywidualne karty czasu pracy (miesi¢czne),

3) roczne karty ewidencji obecnosci (nieobecnosci) w pracy,
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4) wnioski urlopowe,
5) rejestr wydanych delegacji stuzbowych,

6) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach stuzbowych wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

7) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych oraz ewidencje
odpracowan czasu nieprzepracowanego wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5

do niniejszego Regulaminu,

8) ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

2. Indywidualna karta czasu pracy (miesieczna) winna obejmowaé w szczegdlnosci:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,

3) prace w niedziele, $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy,

4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,
6) czas dyzuru.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykorzystywania (zastosowania) drukow i ewidencji,
o ktorych mowa w ust. 1, o wzorach oferowanych przez wydawnictwa akcydensowe.

V. 2. Praca w godzinach nadliczbowych
§ 30

1. Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie normy czas pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych (wymaganych) potrzeb Pracodawcy, a w szczegdlnosci:

a) obstugi Rady Miasta Dzialdowo oraz jej stalych i doraznych komisji,
b) dokonywania kontroli, lustracji, wizji lokalnych itp.,
¢) udzielania $lubow.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami

okreslonymi w ust. 1 pkt 2 nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
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©Ewidencjonowanie pracy w godzinach nadliczhowych nastepuje wedlug faktycznie
przepracowanego czasu pracy z uwzglednieniem obowigzkow pracownika okreslonych
w38 ust 2.

§ 31

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym przestrzeganie ustalonych norm czasu pracy,
okresow odpoczynku, wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych oraz zlecanie pracy
w godzinach nadliczbowych odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjne;j.

Praca w godzinach nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedziele i $wigta, jezeli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, moze by¢
wykonywana na pisemne polecenie przelozonego wydane po akceptacji wiasciwego
kierujacego pionem organizacyjnym.

Wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Postanowien ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu,
i tak:

1) w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze,
Pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ czasu wolnego w tym samym
wymiarze; pracownik, ktory zamierza odebra¢ wypracowane godziny nadliczbowe,
wystepuje z wnioskiem (,,Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych”) — stanowi zalacznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu,

2) za prace wykonywang w dniu wolnym wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy
(np. sobota), pracownikowi nalezy si¢ inny dzien wolny od pracy udzielony do konca
danego okresu rozliczeniowego; pracownik, ktory zamierza skorzysta¢ z dnia
wolnego wystepuje z wnioskiem (,, Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany W sobote”) — stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu,

3) pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedziele lub $wigto przysluguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego; pracownik,
ktéry zamierza skorzystaé z dnia wolnego wystepuje z wnioskiem (,,Wniosek
o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w niedzielg lub swieto™)
— stanowi zalagcznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takich przypadkach Pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

Odpowiednie postanowienia § 31 1 § 32 nie dotycza pracownikoéw, o ktéorych mowa
w art. 151* Kodeksu pracy. Wobec tych pracownikow stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.
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. Zasady $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcow okreslaja
przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcoéw (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1155 z p6zn. zm.).

V. 3. Dyzury
§ 32

. Przez czas dyzuru rozumie si¢ pozostawanie pracownika w gotowosci do $wiadczenia
pracy na polecenie Pracodawcy, poza normalnymi godzinami pracy.

. Pracownik moze zostaé¢ zobowigzany do pelnienia dyzuru w Urzedzie lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli
podczas dyzuru pracownik nie swiadczyt pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszaé
prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

. Za czas dyzuru przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenie czasu wolnego — wynagrodzenie
w wysokosci stawki godzinowej wynikajacej] z sumy wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika za kazda godzine dyzuru.

. Praca $wiadczona w okresie dyzuru na polecenie Pracodawcy poza normalnymi
godzinami pracy jest praca w godzinach nadliczbowych.

. Postanowienia ust. 4 nie dotycza dyzuru pelnionego przez pracownika w domu lub innym
wybranym przez pracownika miejscu.

Godzinowa stawke wynagrodzenia za dyzur ustala si¢ dzielac miesieczng stawke
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego przez liczbe godzin przypadajacych
do przepracowania w danym miesigcu.

Odpowiednie postanowienia ust. 1 — 7 nie dotycza pracownikéw, o ktorych mowa
wart. 151* Kodeksu pracy. Wobec tych pracownikow stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

. Postanowienia ust. 1 — 7 nie dotycza kierowcow. Zasady pelnienia dyzuru przez
kierowcow okreslaja przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy
kierowcoéw ( Dz. U. 22012 r. poz. 1155 z pdzn. zm.).

V. 4. Praca w nocy oraz w niedziele i swieta
§33

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00 dnia
nastepnego.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego
na podstawie odrebnych przepisow.
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§ 34

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy,
z zastrzezeniem ust. 3.

Za prace w niedziele lub §wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Praca w niedziele lub §wieto w Urzedzie jest dozwolona:

1) w razie prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$é spoleczng
i codzienne potrzeby ludnosci,

3) przy niezbednych remontach,
4) przy pilnowaniu mienia.
§35

W zamian za prace w niedziele lub §wieto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy
dzien:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych
po takiej niedzieli,

2) w zamian za $Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

W sytuacji kiedy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w zamian za prace
w niedziele w terminie okreslonym w ust.l1 pkt 1, wtedy pracodawca powinien
udzieli¢ dnia wolnego do konca okresu rozliczeniowego, a gdy i to okaze si¢
niemozliwe — wyptaci¢ dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za kazda godzine
pracy w niedziele.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika do konca okresu
rozliczeniowego dnia wolnego od pracy w zamian za prace w $wigto, pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100 % za kazda godzing pracy
w $wigto.

VI. DYSCYPLINA PRACY

VL. 1. Potwierdzanie obecnosci w pracy

§36

W celu zwickszenia efektywnosci dzialania Urzedu oraz usprawnienia ewidencjonowania
i rozliczania czasu pracy pracownikow wprowadza si¢ w Urzedzie system elektronicznej
rejestracji czasu pracy (system RCP).

§ 37

. Administratorem systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy dla pracownikéw Urzedu
jest Referat Informatyki, ktory odpowiada za utrzymanie systemu rejestracji czasu pracy.
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Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektroniczne] rejestracji czas pracy dla
pracownikow Urzedu jest osoba prowadzaca sprawy kadrowe, bedaca operatorem
systemu w pelni obstugujacym program rejestracji czasu pracy.

§ 38

@ Obecnos¢  pracownikéw w  pracy rejestruje  system RCP, za wyjgtkiem
Burmistrza i jego Zastepcy.

Kazdy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia pracy poprzez:

1) zblizenie przydzielonej mu karty RCP do terminala (czytnika) RCP w miejscu
$wiadczenia pracy, oraz

2) ztozenie podpisu na liscie obecnosci,

a fakt zakonczenia pracy poprzez zblizenie karty do terminala RCP.

. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 1, zobowigzani sa potwierdzi¢ fakt przybycia

do pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci dla pracownikdw.

Urzad funkcjonuje w trzech budynkach potozonych przy: ul. Zamkowej 12 (gléwne
miejsce dziatalnosci Urzedu), pl. Mickiewicza 43 (realizacja zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej) oraz przy ul. Grunwaldzkiej 7 (realizacja zadan strazy miejskiej);
z tego wzgledu wprowadza sig¢ trzy listy obecnosci.

Listy obecnosci wyklada si¢ w ustalonych miejscach budynkéw Urzedu na co najmnie;j
10 — 15 minut przed rozpoczgciem pracy.

Listy obecnosci powinny by¢ kontrolowane codziennie po rozpoczeciu pracy przez osobe
prowadzaca sprawy kadrowe; fakt kontroli kontrolujacy potwierdza na listach obecnosci
swoim podpisem.

® W kazdym budynku Urzedu polozonym przy: ul. Zamkowej 12, pl. Mickiewicza 43
i ul. Grunwaldzkiej 7, znajduje si¢ jeden terminal (czytnik) RCP.

Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu obowigzany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowaé cel, godzing wyjscia oraz
przewidywana godzine powrotu w ksigzce ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
w sprawach stuzbowych”, a swoje wyjscie i powrdt zobowigzany jest zarejestrowac
poprzez zblizenie karty do terminala RCP.

. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokoj, biuro) jest

zobowigzany do informowania wspotpracownikéw o tym, gdzie sie udaje i kiedy powrdci.
System RCP rozréznia 4 rodzaje przejs¢: rozpoczecie pracy (PRACA START),
zakonczenie pracy (PRACA KONIEC), wyjscie stuzbowe (SLUZBOWA START) oraz
wyjscie prywatne (PRYWATNA START):

1) przy wejsciu zaznaczonym jako rozpoczecie pracy karte  nalezy zblizy¢
do terminala,

2) w czasie pracy przy wyjsciu stuzbowym nalezy wybraé na rejestratorze klawisz F3,
a nastepnie przylozy¢ karte zblizeniowa,

3) w czasie pracy przy wejsciu stuzbowym nalezy przytozy¢ karte zblizeniowa,
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4) przy wyjsciu prywatnym w czasie pracy nalezy wybraé na rejestratorze klawisz F2,
a nastepnie przytozy¢ karte zblizeniowa,

5) przy wejsciu prywatnym w czasie pracy nalezy przylozy¢ karte zblizeniowa,

6) przy wyjsciu zaznaczonym jako zakonczenie pracy karte nalezy zblizy¢
do terminala,

7) przy wyjsciu stuzbowym pracownika trwajacym do konca dnia pracy, jego czas
pracy zostanie automatycznie zamkniety przez system o godzinie konczacej prace
w danym dniu roboczym.

10. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu

11.

zbiera dane ze wszystkich terminali (czytnikéw). Zebrane dane stanowig podstawe
ewidencji oraz rozliczenia czasu pracy pracownika w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownika przechowywane sg w systemie
przez okres trzech lat.

§39

Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy, nie dokona potwierdzenia
obecnosci w pracy posiadang karta zblizeniowa z powodu pozostawienia karty w domu
czy tez jej zagubienia, zostanie uznany przez system RCP za nieobecnego w pracy.
W takiej sytuacji pracownik obowigzany jest do niezwlocznego zlozenia osobie
prowadzacej sprawy kadrowe pisemnego zgloszenia o braku swojej rejestracji w systemie
RCP.

Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji czasu
pracy, obowigzany jest do zlozenia osobie prowadzacej sprawy kadrowe pisemnego
wniosku o sprostowanie nieprawidlowosci. Na jego podstawie do systemu zostanie
wprowadzona korekta nieprawidlowosci rejestracji przez osobe upowaznionego
do dokonania takiej czynnosci lub osobe zastepujaca osobg upowazniona.

Pisemne zgloszenie przez pracownika braku rejestracji w systemie RCP lub
nieprawidlowosci w rejestracji czasu pracy umozliwi osobie prowadzacej sprawy kadrowe
prawidtowe rozliczenie czasu pracy w systemie RCP.

Wzor zgloszenia (wniosku) stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia
pracy, dla pracownikow nie posiadajacych polecenia lub pisemnej zgody na swiadczenie
przez nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie bedzie uznana za prace w godzinach
nadliczbowych.

§ 40
Karty zblizeniowe umozliwiaja zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich wejs$¢ oraz
wyj$¢ pracownikow z Urzedu i do Urzedu, w tym rowniez czasu rozpoczecia
i zakonczenia pracy w danym dniu.
Karty RCP wydawane sa pracownikom przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

Wydanie karty nastepuje po zlozeniu pisemnego oswiadczenia, ktérego tres¢ stanowi
zatacznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.
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3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu
posiadanej karty RCP bezposrednio do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

§4

1. Pracownicy zobowigzani s3 chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem,
zagubieniem i kradzieza.

2. W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie osobe
prowadzaca sprawy kadrowe oraz wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej
karty. Po zgloszeniu tego faktu, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa.
Koszt wydania nowej karty RCP wynosi do 20 zi. Kwota ta zostanie potracona
z wynagrodzenia pracownika. Wzor wniosku o wydanie nowej karty stanowi zatgcznik
nr 13 do niniejszego Regulaminu.

3. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstata z przyczyn od niego niezaleznych,
Kierownik Urzedu moze podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z poniesienia kosztow
wydania nowej karty.

§ 42

Pod grozbg uznania za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkdw
pracowniczych uzasadniajacych rozwigzanie stosunku pracy w trybie natychmiastowym
z jego winy (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy) zabrania sie:

1) przekazywania (odstepowania) posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub
osobie nieupowaznionej do jej uzycia,

2) wykorzystywania karty RCP nalezacej do innego pracownika Urzedu.

VL. 2. Delegacje

§ 43

1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stluzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywac
si¢ tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa). Rejestr
delegacji sluzbowych prowadzi osoba prowadzaca sprawy kadrowe w formie
elektroniczne;j.

2. Kazda delegacje stuzbowa, ktéra po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik nie rozlicza
w koszty Urzedu, ma obowigzek zwrdci¢ do osoby prowadzacej rejestr delegacji.

3. W ramach dokumentowania polecen wyjazdu shuzbowego oraz rozliczania podrdzy

stuzbowych osoba prowadzaca rejestr delegacji ma obowigzek archiwizowania delegacji
tzw. bezkosztowych.

VI. 3. Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy
§ 44
1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

3. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
nieobecnos¢ te usprawiedliwié.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zzlobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada — osobiscie,
przez inng osobe lub droga pocztowa — osobie prowadzacej sprawy kadrowe nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

6. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolno$ci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku chorobowego za
okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,
chyba ze opdznienie w doreczeniu zwolnienia nastgpito z przyczyn niezaleznych od
pracownika (art. 62 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa — Dz. U. z 2014 r.
poz. 159).

7. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego lub prawidlowosci wykorzystania zwolnienia lekarskiego przez pracownika,
osoba prowadzaca sprawy kadrowe powiadamia o tym Kierownika Urzedu i podejmuje
na jego polecenie czynnosci kontrolne przewidziane w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu
kontroli prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej
kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. U. z 1999 r. Nr 65, poz. 743).
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Pracownik niezdolny do pracy przez okres dluzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowigzany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia
lekarskiego o zdolnosci do $wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

VLI. 4. Zwolnienia od pracy
§ 45

Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé si¢ w czasie
wolnym od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy, jezeli nie zakldci to toku pracy.

Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Niedopuszczalne jest rozliczanie czasu pracy nieprzepracowanego
urlopem wypoczynkowym.

Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowigzany
jest dokona¢ odpowiedniego zapisu w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach
osobistych” 1 potwierdzi¢ fakt wyjscia w terminalu RCP, uzywajac przycisku F2.

Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spoZznien do pracy
sa wszystkie dni robocze tygodnia tylko po jej zakonczeniu. Warunkiem odpracowania
jest wypeknienie formularza ,,Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego”.

Wzor formularza stanowi zatacznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.

. Nie wolno podejmowaé pracy stanowigcej odpracowanie, o ktorym mowa w ust. 4,
w czasie choroby pracownika lub jego dziecka, za ktére pracownik pobiera
wynagrodzenie lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego.

Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy

nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznany za odpracowanie
okreslone w ust. 4.

§ 46

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 15 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego,
dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
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Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyshuguja
mu zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w trybie i na zasadach okreslonych
przepisami, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wlasciwego organu rekompensaty z tego tytutu.

§ 47

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Ilat
przysluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

W  przypadku, gdy oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa =zatrudnieni,
z przedmiotowych uprawnien moze korzystac jedno z nich.

Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sa do ztozenia do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania
w danym roku z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1. Skladanie os§wiadczenia nie jest
konieczne, jezeli w oswiadczeniu zlozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje
zmian.

Wzory, oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2, i wniosku o udzielenie zwolnienia
od pracy z tytulu wychowywania dziecka do lat 14, stanowig (odpowiednio) zataczniki
nr: 16 i 16a do niniejszego Regulaminu.

VII. URLOPY
§ 48

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”, w wymiarze i wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
§ 49

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskal do niego prawo, a pracownik powinien wykorzystaé¢ ten
urlop w tym okresie.

W Urzedzie nie ustala si¢ planu urlopow.

Terminy urlopéw ustala pracodawca, nie pdzniej niz do 21 marca danego roku, biorac
pod uwage wniosek pracownika (zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego
i skladany za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe) oraz koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy, po porozumieniu z pracownikiem. Terminem urlopu
obejmuje si¢ caly przyshugujacy urlop z wyjatkiem tej czgsci urlopu (nie wigeej niz 4 dni
urlopu w kazdym roku kalendarzowym), ktora pracownik ma prawo wzia¢ ,,na zadanie”
W terminie przez siebie wskazanym.
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4. Pomimo ustalenia terminu urlopu w sposob, o ktorym mowa w ust.3, kazdy pracownik
winien zlozy¢é wniosek o urlop wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 17
do Regulaminu.

5. Whniosek, o ktérym mowa w ust.4, sklada sie do bezposredniego przetozonego, ktory
po zaakceptowaniu przez Pracodawce niezwlocznie przekazuje go do osoby prowadzacej
sprawy kadrowe.

6. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie decyzje
pracodawcy.

7. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust.6, nalezy traktowaé jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

8. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust.3 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Obowigzek ten
nie dotyczy czesci urlopu udzielanego na zadanie.

9. Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika na karcie urlopowej,
na ktorej musi znajdowac si¢ adnotacja o osobie pelniacej zastepstwo.

10. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ wszystkie biezace sprawy,
a jezeli jest to niemozliwe przekazac je zastepujagcemu pracownikowi.

11. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miar¢ mozliwosci poda¢ miejsce pobytu
na urlopie lub sposéb utrzymania z nim kontaktu w razie zaistnienia pilnej potrzeby.

§ 50

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zalicza sie oprocz dni korzystania z urlopu dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu.

§ 51

1. Termin wykorzystania urlopu ulega zmianie w przypadku, gdy pracownica wystepuje
z wnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim (dotyczy
to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego), a takze w razie niemoznosci jego rozpoczecia przez pracownika
z przyczyn usprawiedliwiajagcych nieobecnos¢ w pracy takich jak m.in. choroba,
odosobnienie w zwigzku choroba zakazng, powotanie na ¢éwiczenia wojskowe albo
na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy.

2. Przesunigcie wczesnie] ustalonego terminu urlopu moze réowniez nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badZz w szczegoélnych przypadkach
na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika moglaby
spowodowac¢ powazne zaktocenia toku pracy.

3. Pracodawca moze odwolaé¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

4. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby podal miejsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu.
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§52
Postanowienia § 51 ust. 3 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi
urlopu w ustalonym terminie.

Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia
szkody.

§53

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 54

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym
czasie pracowal.

§55

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 56

Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar nalezy odnotowa¢ we wszystkich prowadzonych
w Urzedzie ewidencjach:

1) elektronicznej licie obecnosci,
2) papierowej liscie obecnosci,
3) miesiecznej karcie czasu pracy,

4) rocznej karcie niecobecnosci w pracy.

VIIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§57

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 58
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikoéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest obowiagzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, bioragc pod uwage zmieniajace sie¢ warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢é ochrong¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dzialan
profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

§59

Pracodawca jest obowiazany:

)

2)

zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,
zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,
c) zapewni¢ laczno$¢ ze  stluzbami  zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi

w szczegolnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1))

2)

niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjac¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1y
2)

wstrzymac¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.
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Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych
0s6b, podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczenstwa nawet bez porozumienia
z przetozonym na miarg ich wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych.

Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktéorych mowa w ust. 4, nie moga podnosié
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie
zaniedbali swoich obowiazkow.

§ 60

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢
od wykonania pracy, zawiadamiajac niezwlocznie o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w wust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia i nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji.

§ 61

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Podlegaja
takze szkoleniom okresowym.

Szczegdtowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zakres
szkolenia i sposob jego dokumentowania okresla rozporzadzenie w sprawie szkolenia
w dziedzinie bhp.

Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug programow
szczegotowych opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk pracy zatwierdzonych
przez pracodawce 1 obejmuje: instruktaz ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy.

Szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla pracownikow
przeprowadzaja:

1) pracownik Stuzby bhp — instruktaz og6lny,
2) bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.

Odbycie szkolen, o ktérych mowa w ust. 3, pracownicy potwierdzajg wilasnorecznym
podpisem na ,Karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy”, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
Wzér karty szkolenia wstepnego okresla rozporzadzenie w sprawie szkolenia
w dziedzinie bhp.

Szkolenia okresowe moze by¢ organizowane i przeprowadzane przez pracodawce lub na

jego zlecenie, przez jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ szkoleniowa
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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6. Szkolenia okresowe dla pracodawcy oraz innych osob kierujace pracownikami,
a w szczegolnosci  kierownikéw komorek organizacyjnych, pracownika stuzby bhp
i innej osoby wykonujacej zadania tej stuzby, powinny by¢ przeprowadzane w formie
kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat.

7. Szkolenia okresowe dla pracownikéw administracyjno — biurowych, powinny by¢
przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia kierowanego nie
rzadziej niz raz na 6 lat.

8. Szkolenie okresowe dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych oraz straznikow
Strazy Miejskiej, przeprowadza si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata.

N

Harmonogram szkolen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 5-8 opracowuje pracownik

Stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta
Dziatldowo zawiadamia o terminie szkolen kierownikow jednostek organizacyjnych
Urzedu.

10. Pierwsze szkolenia okresowe dla:

1) pracodawcy, osoby kierujacej pracownikami, przeprowadza si¢ w okresie

do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach,

2) pracownika stuzby bhp i innej osoby wykonujacej zadania tej stuzby , pracownika

administracyjno — biurowego, pracownika zatrudnionego na stanowisku
robotniczym, przeprowadza si¢ w okresie do 12 m - cy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach.

11. Ze szkolenia okresowego, o ktorym mowa w ust. 7- 8, moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

1) przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy

wymaganego szkolenia okresowego,

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej

na stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia
zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego
na nowym stanowisku pracy.

12. Szkolenia, o ktorych mowa w § 61, odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 62

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
Pracownik w szczegolnosci jest obowigzany:

1))

2)

3)

4)

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

uzywaé przydzielonej mu odziezy i1 obuwia roboczego oraz s$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
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5) poddawaé sie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 63

. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci mydta, recznikéw
jednorazowych i papieru toaletowego, a takze zapewnia $rodki do udzielenia pierwszej
pomocy w razie wypadku.

. Srodki higieny osobistej sa dostepne dla pracownikéw w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych Urzedu.

. Srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku znajduja si¢ w apteczkach
rozmieszczonych w pomieszczeniach budynkéw Urzedu w sposdb zapewniajacy dogodny
i szybki do nich dostep.

§ 64

. Pracownikom przydzielane sa nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej spelniajace
wymagania oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach oraz odziez i obuwie
robocze spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach.

. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych przystuguje odziez i obuwie robocze, srodki ochrony
indywidualnej, a takze ich rodzaje i czasookres uzytkowania, okresla Tabela norm
wskazana w zalaczniku nr 18 do niniejszego Regulaminu.

. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ktorych mowa w ust. 2,
stanowig wlasnos$¢ pracodawcy.

. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze winny by¢ uzytkowane przez
pracownikow w miejscu pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem. Za miejsce pracy rozumie
si¢ rOwniez prace w terenie.

. Srodki ochrony indywidualnej podlegajace ocenie zgodnosci nalezy uzytkowaé¢ do czasu
okreslonego w instrukcji uzytkowania wydanej przez producenta oraz do czasu utraty
wiasciwosci ochronnych.

. Srodki ochrony indywidualnej pozostale oraz odziez i obuwie robocze nalezy uzytkowaé
do czasu utraty wlasciwosci ochronnych i1 uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym
dokonanie napraw. W przypadku wczesniejszego zuzycia przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego sporzadza si¢ protokdt zuzycia
1 wymienia zuzyte przedmioty na nowe.

. Okres uzywalnosci srodkow ochrony, odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia ich

wydania do zuzycia lub uplywu czasu wynikajacego z Tabeli norm, stanowigcej zatacznik
nr 18 do niniejszego Regulaminu.
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8. Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztéw za zakup okularéw korygujacych
wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zatatwiania
wnioskow o zwrot kosztéw na zakupienie okularéw przez pracownikow oraz wysokos¢
kosztéw ich zakupu lub refundacji reguluje zarzadzenie nr 2/06 Burmistrza — Kierownika
Urzedu Miasta Dzialdowo z dnia 26 kwietnia 2006 r. w sprawie zaopatrywania w okulary
korygujace wzrok os6b zatrudnionych do pracy na stanowiskach wyposazonych
W monitory ekranowe.

§ 65

1. Pranie odziezy roboczej pracownik wykonuje we wlasnym zakresie.

[\

. Za pranie odziezy roboczej pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci
kosztéw poniesionych przez pracownika.

(98]

. @ Szacowanie kosztow poniesionych przez pracownika ustalane jest w formie Tabeli
Kalkulacyjnej sporzgdzonej do konca roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok wyplaty
ekwiwalentow, o ktérych mowa w ust. 2'i § 66 ust. 2, dla poszczegdlnych stanowisk pracy
przez pracownika Stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Tak ustalone szacunki kosztow,
po zatwierdzeniu przez Pracodawce, mogq by¢ przyjete przez pracownika jako wysokos¢
naleznych im ekwiwalentow.

N

. @ wyplaty ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje sie:

1) raz w miesigcu — dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, o ktorych
mowaw § 66 ust. 1 pkt 2i 3, oraz dla pracownikow Strazy Miejskiej,

2) raz w roku kalendarzowym (do 20 grudnia) — pracownikom pozostatym.

93]

. Wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje si¢ na podstawie
zestawien sporzadzonych przez pracownika zatrudnionego w Wydziale Organizacyjnym
i zatwierdzonych przez Pracodawce, z uwzglednieniem postanowien ust. 6.

6. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej zostaje zmniejszony proporcjonalnie do okresu
nieobecnosci pracownika w pracy z tytutlu nieobecnosci usprawiedliwionych innych niz

urlop wypoczynkowy.

§ 66

[a—

. "9 Pracodawca dopuszcza na stanowiskach:
1)  z-cy kierownika USC,
2) gonca,
3) obejmujgcych swym zakresem wykonywanie czynnosci polegajgcych na:
przeglgdzie sprawnosci technicznej parkometrow, ich biezgcej konserwacji oraz
naprawie usterek, a takze poborze utargow z parkometrow, okreslonych

w zalgczniku nr 18 do niniejszego Regulaminu (L.p. 2, 41 7),

uzywanie przez pracownikow, za ich zgodg, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
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. Pracownikowi uzywajacemu wlasng odziez i obuwie robocze pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
. " Wyplaty ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa w ust. 2, dokonuje sie:

1) raz w miesigcu — dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, o ktorych
mowa w ust. 1 pkt 2i 3,

2) raz w roku kalendarzowym (do 20 grudnia) — pracownikom pozostatym.
. Wyplaty ekwiwalentu pienieznego, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje si¢ na podstawie
zestawien sporzadzonych przez pracownika zatrudnionego w Wydziale Organizacyjnym
i zatwierdzonych przez Pracodawce, z odpowiednim zastosowaniem postanowien
§ 65 ust. 6.

§ 67

. Straznikom Strazy Miejskiej przydzielone jest nieodplatnie umundurowanie, ktére
straznicy sg obowigzani nosi¢ podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.

. Wzory umundurowania okreslaja odrebne przepisy.

. Zasadnicze i uzupelniajace sktadniki umundurowania oraz czasokres ich uzytkowania
okresla zatacznik nr 19 do niniejszego Regulaminu.

. Wymiany zuzytych sktadnikow umundurowania dokonuje Komendant Strazy Miejskie;j.

. Umundurowanie Straznikéw Strazy Miejskiej, o ktorych mowa w ust. 3, stanowi wlasnos¢
pracodawcy.

. Pranie sktadnikéw umundurowania takich jak: koszula, koszulo — bluza, krawat, szalik,
sweter, pracownicy dokonuja we wilasnym zakresie za wyplata im ekwiwalentu
pieni¢znego na zasadach okreslonych w § 65 ust. 3,41 5.

§ 68

. Pracownikom Urzedu zatrudnionym na stanowiskach, o ktéorych mowa w ust. 2,
przystuguje nieodplatny strdj urzedowy i reprezentacyjny.

. Wykaz stanowisk, na ktorych wymagany jest str6j urzedowy 1 reprezentacyjny
oraz czasokres jego uzytkowania i rodzaj, okresla zalacznik nr 20 do niniejszego
Regulaminu.
. Prania bluzki wchodzacej w sklad stroju reprezentacyjnego pracownik dokonuje
we wlasnym zakresie za co otrzymuje ekwiwalent pieniezny na zasadach okreslonych
w§ 65ust. 3,415.

§ 69

. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrocié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

. Odziez (takze umundurowanie oraz strdj urzegdowy i reprezentacyjny) i obuwie nie
podlegaja zwrotowi w razie spetnienia ponizszych warunkow:

1) $mierci pracownika, bez wzgledu na dat¢ pobrania,

2) uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w Tabeli norm.
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IX. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 70

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
zatacznik nr 21 do niniejszego Regulaminu.

§71
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody delegowaé
poza stale miejsce pracy

§72
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy,

nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§73

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pédtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godz. dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

X. Naruszenia porzadku i dyscypliny pracy
§74

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
W tym niniejszego regulaminu, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca na podstawie art. 108
§ 1 Kodeksu pracy, maze zastosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze rowniez stosowac kare pienigzng w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy (art. 108
§213).

3. Przy

stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy (art. 111 Kodeksu pracy).

§75

Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej] wagi wymierza bezposredni
przetozony pracownika i zawiadamia go o tym na pisSmie. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§76

1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych moga zosta¢ uznane

przez

Pracodawce migdzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli

wynikly onez winy umyslnej lub razacego niedbalstwa pracownika:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7
8)
9)

10)

11)

niecobecno$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej dni bez
powiadomienia przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe,

dziatanie na szkode pracodawcy przez zabor lub uszkodzenie jego mienia,
przekazanie (odstgpienie) posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie
nieupowaznionej do jej uzycia albo wykorzystanie karty RCP nalezacej do innego

pracownika,

nieuzasadniong odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego
przetozonego lub innego zwierzchnika dotyczacego pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub w stanie po spozyciu alkoholu
albo po spozyciu innego srodka odurzajacego, a takze spozywanie alkoholu lub
innego srodka odurzajacego w czasie pracy lub w miejscu pracy,

wykonywanie zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc,

razace zachowania uznane w Urzedzie jako nieetyczne,

razace nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,

razace naruszanie obowigzujacych norm czasu pracy,

osobiste zachowanie pracownika w S$rodowisku pracy, ktore moga byc
interpretowane jako molestowanie,

dzialanie lub zachowanie uznane jako mobbing dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi.

2. Wymienione w ust. 1 naruszenia obowigzkéw pracowniczych moga stanowi¢ podstawe
do rozwigzania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy pracownika.
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XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 77

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy w kazdy
wtorek w godz. od 13°° do 15°°.

§78

1. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za mienie prywatne wnoszone badz
pozostawione przez pracownikow na terenie Urzedu, w szczegolnosci za samochody lub
inne $rodki transportu (motory, rowery, skutery itp.).

2. Wynoszenie z urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnos¢ Pracodawcy
dozwolone jest tylko za wiedzg i pisemng zgoda przetozonego.

§ 79

Na drzwiach pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczane informacje dotyczace: nazwy
komorki organizacyjnej, imion i nazwisk pracownikdéw oraz nazwy ich stanowisk
stuzbowych.
Ponadto w budynkach Urzedu umieszcza si¢ tablice informacyjne o nazwach komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy) i numerach zajmowanych przez nie pomieszczen
biurowych.

§ 80

7 dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
Urzedu Miasta Dzialdowo ustalony zarzadzeniem nr 6/05 Burmistrza — Kierownika Urzedu
Miasta Dzialdowo z dnia 30 listopada 2005r. nowelizowany zarzadzeniami: Nr 12/06 z dnia
20 grudnia 2006 r., Nr 12/07 z dnia 4 grudnia 2007 r., Nr 10/10 z dnia 21 lipca 2010 r.,
Nr 13/2011 z dnia 21 kwietnia 2011 r. 1 Nr 1/2015 z dnia 5 stycznia 2015 r.

§ 81
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow, z wyjatkiem § 25 ust.2 (3-miesigczny okres rozliczeniowy), ktory wchodzi
W zycie w pierwszym dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym wszedt w zycie

Regulamin.

2. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez rozestanie jego tresci w wersji
elektronicznej na pracownicze skrzynki wewnetrznej poczty Urzedu.

3. Pracodawca jest zobowigzany do zawiadomienia pracownikdw o wejsciu w zycie
Regulaminu oraz o wszelkich zmianach w jego tresci w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2.

BURMISTRZ

(-) Grzegorz Mrowinski
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() 2

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Stanowisko:
Miejsce pracy:
Czas pracy:
Umowa o prace:
Misja stanowiska:

Odpowiedzialnos¢:
Podlega bezposrednio:
Podlega posrednio:
Podlega (-ja) jemu (jej):
Zastepujacy (-a):
Zastepowany (-a) przez:

- WZOR -

Zalacznik nr 1

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

Dzialdowo, dnia.........................

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I ZADANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

Wykonujac obowiazki kierownicze ponosi Pan (Pani) odpowiedzialno$¢ za: *

Tre$¢ zgodna z postanowieniami Regulaminu pracy Urzedu - § 18.

Ponadto do obowigzkow Pana (Pani) jako pracownika samorzadowego nalezy:
Tres¢ zgodna z postanowieniami Regulaminu pracy Urzedu - § 16 ust. 2, 3 i 4.

Zatwierdzam, dnia ..........................

(podpis i piecze¢ Kierownika Urzedu)

Potwierdzam przyjgcie obowiazkow i odpowiedzialno$¢ do wykonywania i przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

lub w przypadku zakresu czynnoSci dla kierownika komoérki organizacyjnej

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Urzgdu)

Potwierdzam przyjgcie obowiazkow i odpowiedzialno$¢ do wykonywania i przestrzegania.

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Akta osobowe pracownika
3. aa

*) niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu
zarzadzenia nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

Dzialdowo, dnia ..................

INFORMACJA
o pracownikach pozostajacych w budynku Urzedu po godzinach pracy

W celu zapewnienia kontroli nad bezpieczenstwem budynku informuj¢, ze w Urzedzie

poza godzinami pracy w dniu ................... w pokoju/pokojach nr ............ w godzinach
od ....ooooiiiii do.ooviiiii, przebywaé beda n/w pracownicy:

1)

2)

3)

I

(podpis osoby prowadzacej sprawy
kadrowe)

Potwierdzam otrzymanie niniejszej informacji

(data, podpis)
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- WZOR -

KARTA OBIEGOWA

Zalacznik nr 3

do Regulaminu
zarzadzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PR A C O W NI e e e et e e nanaaanana—_
(nazwisko i imig, imiona)
KOMORKA ORGANIZACYINA oot
N N L0 117 5 S TR
DATA ZA T RUDNIENT A et ea et e e e eeaeeeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeees
DATA ROZWIAZANIA
STOSUNKU PR A CY ettt e e e e e e e e e e eereeeaeeeaeeaeeens
MIEJSCE (RODZAJ) ZOBOWIAZANIE D???éCP(Z)DgIS
UZYSKANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM UPR AWNIOlli\IE GO UWAGI
ROZLICZENIA PRACODAWCY PRACOWNIKA
-1- -2- -3- 4-
WYDZIAL
ORGANIZACYJNY:
*pieczatki
*umundurowanie

*strdj urzedowy

*strdj reprezentacyjny
*odziez i obuwie robocze
*sprzet i narzgdzia pracy

KADRY:
*dofinansowanie nauki
*upowaznienie /
petnomocnictwo
*legitymacja stuzbowa
*karta RCP

ARCHIWUM
ZAKLADOWE:
*dokumenty wypozyczone
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DATA, PODPIS

MIEJSCE (RODZAJ) ZOBOWIAZANIE I PIECZEC
UZYSKANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM UPRAWNIONEGO UWAGI
ROZLICZENIA PRACODAWCY PRACOWNIKA
-1- -2- -3 -+
WLASNA KOMORKA
ORGANIZACYJNA:

*protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy

PLACE:
*ubezpieczenie (polisa)

KASA ZAPOMOGOWA -
POZYCZKOWA:
*umowa pozyczki

ZAKLADOWY FUNDUSZ
SWIADCZEN
SOCJALNYCH:

*umowa pozyczki
*dofinansowanie wypoczynku
letniego
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR-

Nr ewidencji

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY
W SPRAWACH SLUZBOWYCH
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Lp

Data

Nazwisko i imi¢

Godzina

Wyijscia

Przyjscia

Razem

Opis wyjscia

Podpis
pracownika
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR-

Nr ewidencji

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY
W SPRAWACH OSOBISTYCH

EWIDENCJA ODPRACOWAN CZASU
NIEPRZEPRACOWANEGO
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Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych

C Godzina Razem . - Podpis Podpis
Lp. | data Nazwisko i Imi Wyjscia | Przyjscia | Godz./min. Opis wyjscia pracownika | przetozonego
a b c d e f g h i
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Ewidencja odpracowan czasu nieprzepracowanego

Pozostato do

Godz. rozpoczgcia Godz. zakonczenia Razem czas . Podpis
data . ) X odpracowania .
odpracowania odpracowania odpracowania fl=m przetozonego
j k 1 1 m
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Zalacznik nr 6

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR-

Nr ewidencji

EWIDENCJA CZASU PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH
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Data

Nr polecenia

Lp. Nazwisko i Imig (())(?z Io)(?z Razem pracy w godz.
godz. godz. nadliczbowych
a b c d e f g
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Nr wniosku

o udzielenie Data czasu Od Do Razem Bilans godzin Do zaptaty Podpis
czasu wolnego godz. godz. godz. f-1=t Tak/Nie przetozonego
wolnego
h i j k 1 1 m
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Zalacznik nr 7

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 201Sr.

-WZOR-

.................................................... Dzialdowo, dnia ....................

(Urzad/komorka organizacyjna)

Pan/Pani*

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

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

.

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202). powierzam Panu/Pani*’ do wykonania prace

(data i podpis pracownika) (podpis przetozonego)

Akceptuje / nie akceptuje*

(data, podpis wltasciwego

kierujacego
pilonem organizacyjnym)

Otrzymuje:
Wydziat Organizacyjny - Kadry

*) niepotrzebne skresli¢

50



Zalacznik nr 8

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR-
Dzialdowo, dnia ..........coooeevveiiiennnnenn, r.
............... R
.......... G
Do
Kierownika
Urzedu Miasta Dzialdowo
WNIOSEK
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze

e ——— godzin/w AU e, od godziny ................ do godziny ................

lub w dniach ” od ......cccovve...... do.eeeiiiie W zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych ................... godzin w dniu/ TS RSO
e

Opinia przetozonego: proponuje udzieli¢ / nie udzieli¢ czasu Wolnego*)

Wyrazam zgodg¢ / nie wyrazam zgody*)

(podpis pracodawcy, data)

Otrzymuje:
Wydziat Organizacyjny - Kadry

) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 201Sr.

-WZOR-

Dzialdowo, dnia ..................coeiiini

(komorka organizacyjna) Do
Kierownika

Urze¢du Miasta Dzialdowo

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote

Zgodnie z art. 151° Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy

wdniu ..o W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
wdniu ...

( podpis pracownika)
Otrzymuje:

Wydziat Organizacyjny - Kadry
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Zalacznik nr 10

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR -

Dzialdowo, dnia ........................

(komorka organizacyjna) Do
Kierownika

Urze¢du Miasta Dzialdowo

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w niedzielq*) lub

éwiqto*)

Zgodnie z art. 151" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy

wdniu ... W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
wdniu ...

(podpis pracownika)
Otrzymuje:

Wydziat Organizacyjny - Kadry

* niepotrzebne skreslié
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Zaljcznik nr 11

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR -

(komorka organizacyjna)

Urzad Miasta Dzialdowo
Wydzial Organizacyjny

Zgloszenie / whiosek*’

Na podstawie § 39 ust. 1 1 3 Regulaminu zglaszam, Ze:

1) w dniu.................. zapomniatem/tam karty RCP, co uniemozliwilo

mi

zarejestrowanie w systemie RCP Urzedu; swoja obecnos$¢ potwierdzitem/tam wpisem

na liscie obecnosci;*

2) w zwiazku z zagubieniem karty RCP nie dokonatem/tam w dniu ..................

potwierdzenia swojej obecnosci w pracy poprzez rejestracje w systemie RCP; swoja

obecno$é potwierdzitem/tam wpisem na liscie obecnosci.*’

Na podstawie § 39 ust. 2 i 3 Regulaminu wnosze¢ o skorygowanie mojego czasu pracy

w systemie RCP wdniu ...................... zgodnie ze stanem faktycznym, tj.:

(podpis pracownika)

*) niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 12

do Regulaminu
zarzgdzenie 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR -

Dzialdowo, dnia....................

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze otrzymatam/lem karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracji czasu

pracy 0 NUMErzZe .................... , ktora zobowiazuje si¢ uzywaé indywidualnie i zgodnie

Z jej przeznaczeniem.

Ponadto zostalam/tem pouczona/ny:

1) odpowiedzialnosci wynikajacej z § 42 Regulaminu,

2) ze w przypadku utraty karty RCP kosztami wyrobienia nowej karty zostang obcigzony;

koszt wyrobienia nowej karty wynosi .... zt.

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

(czytelny podpis pracownika)
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Zalacznik nr 13

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR -

(komorka organizacyjna)

Urzad Miasta Dzialdowo
Wydzial Organizacyjny

Whiosek
o wydanie nowej karty RCP

Niniejszym informuje, ze w dniu ...................... utracitem/am posiadang przeze

mnie karte RCP o numerze..................... .

W zwiazku z powyzszym prosz¢ o ponowne wydanie karty RCP.

Jednoczesnie oswiadczam, ze wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia

kosztéw wystawienia nowej karty RCP, tj. .... zt.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 14

do Regulaminu
zarzgdzenie 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 201Sr.

- WZOR -

Dzialdowo, dnia ................ooiiiii.L.

(komorka organizacyjna)
Pan/Pani

(przetozony pracownika)

w/m

Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Na podstawie § 45 ust. 5 Regulaminu informuje, ze w dniu ..................
w godzinach od ................... do .o bede odpracowywaé nieobecnosé
w pracy/spoznienie do pracy*), ktéra miata miejsce w dniu ................... w godz. od
................ do.eoiiiii

(podpis pracownika)

Otrzymuje:
Wydziat Organizacyjny — Kadry

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 15

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownik Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

- WZOR -

Dzialdowo, dnia.........ccceeevvvveeeenneeneen.

/komérka organizacyjna/

Urzad Miasta Dzialdowo
Wydzial Organizacyjny

Na podstawie § 15 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) prosze o udzielenie mi

zwolnienia od pracy z powodu ..........cociiiiiiiiiiiiiii w dniu/dniach
oY O O, ,tj. wilosci............ dzien/dni".
Zatacznik:

Kserokopia odpisu skréconego aktu: urodzenia/matzenstwa/zgonu’ .

/podpis pracownika/

" §15. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
- 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

" wiasciwe zakresli¢
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Zalacznik nr 16

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR -

Dzialdowo, dnia............ccoeevviiiiiiiieiieiiieceee,

/komorka organizacyjna/

Urzad Miasta Dzialdowo
Wydzial Organizacyjny

Na podstawie art. 188 Kodeks pracy o§wiadczam, ze w roku kalendarzowym .......,
bede korzystal/a/ ze zwolnienia od pracy z tytulu wychowywania dziecka do 14 lat w

ilosci........ D dni.

podpis pracownika

! Nalezy wpisa¢: 1 lub 2 dni w zaleznosci od sytuacji. Na podstawie kodeksu pracy rodzicom dziecka przyshuiguja

facznie 2 dni zwolnienia z tytulu wychowywania dziecka do 14 roku zycia. Przepis stanowi, ze zaréwno jeden
z rodzicow moze wykorzysta¢ 2 dni zwolnienia w swoim zaktadzie pracy lub rodzice mogg ,,podzieli¢ si¢” i kazdy
moze wykorzysta¢ po 1 dniu w swoim zaktadzie pracy.

2 Nalezy wpisaé 0 lub 1 lub 2 w zaleznosci od tego z ilu dni wolnych z tytutu zwolnienia korzysta drugi rodzic dziecka
w swoim zaktadzie pracy.
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Zalgcznik nr 16a

do Regulaminu
zrzadzenia nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR-

Dzialdowo, dnia .........cooeiiiiiiiiii

/komorka organizacyjna/

Urzad Miasta Dzialdowo
Wydzial Organizacyjny

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytutu
wychowywania  dziecka do 14 lat w  dniu/dniach  od......ccccooviriiininnnnne.

dOueiiie , tj. wilodei............ dzien/dni.

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

/podpis pracownika/
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Zalacznik nr 17

do Regulaminu
zarzadzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

-WZOR-
Dzialdowo, dnia .......cooeevevvvveeennnnee.
............... R
.......... e
WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego ' — okolicznosciowego

w liczbie ............... dni, od dnia ........ccoceeeeeeiniiiieiiieeee, dodnia.....ccooooviiniiiiiiiieeee,
W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni ..........ccooeeeviiiiiiniiinieiiieeee,

Przewidywane miejsce pobytu (telefon Kontaktowy) ........ccceeevveriieiiieniiiiieniieciecie e

Do wykorzystania pozostalo ..................... dni urlopu.

(podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuj¢ udzieli¢ / nie udzieli¢ urlopu**)

(podpis przetozonego, data)

Wyrazam zgodg¢ / nie wyrazam zgody**)

(podpis pracodawcy, data)

%

—w przypadku skorzystania z ,,urlopu na zagdanie” (4 dni w roku kalendarzowym) nalezy to zaznaczyé
*%

— niepotrzebne skresli¢

ZATOK coeeeeeeeeenn,
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TABELA

(12)Zuh}cznik nrl18

do Regulaminu
zarzqdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikow zatrudnionych na nw. stanowiskach pracy

Przewidywany
Zakres wyposazenia okres uzywalnosci
L.p. Stanowisko R — odziez i obuwie robocze (w miesigcach): Uwagi - wyjasnienia
pracy O — ochrony indywidualne |— w okresach
zimowych ,0.2.”
— do zuzgycia ,,d.z.”
-1- -2- -3- -4- -5-
1. | Straznik Strazy 1. R — fartuch roboczy ,d.z.” wykonujgcy czynnosci
Miejskiej 2. O-rgkawice ochronne ,d.z.” kierowcy samochodu
osobowego (stuzbowy);
obstuga codzienna
2. | Pracownik ds. 1. R — obuwie robocze 18 w ramach skoordynowanego
monitoringu 2. R — fartuch roboczy ,d.z.”(min. 18) wspoldziatania z Wydziatem
wizyjnego 3. R — kurtka cieplochronna 3,0z" GKW:
4. O — plaszcz przeciwdeszcz. 36 — dokonuje cyklicznych
5. O — czapka ocieplana 3,0z" przegladéw sprawnosci
6. 0— rgkawice ocieplane 3,0z" technicznej parkometro’w;
7. O — r¢kawice ochronne ,d.z.” — pobiera utargi
z parkometrow
3. | Pracownik ds. 1. R— fartuch roboczy 24 wykonuje prace zwigzane
gospodarczych 2. R— obuwie robocze 36 z prowadzeniem magazynu
i technicznych 3. O — regkawice ochronne Ldz.” sprzetu i materialow
biurowych
4. | Pracownik ds. 1. R — fartuch roboczy ,d.z.”(min. 18) wykonuje prace zwigzane
obronnych i 2. O — rekawice ochronne ,d.z.” z prowadzeniem magazynu
obrony cywilnej sprzetu OC' i gospodarkg tym
sprzetem
1. R — obuwie robocze 18 w ramach skoordynowanego
2. R — kurtka cieplochronna 3,0z wspoldzialania z Wydzialem
3. O - plaszcz przeciwdeszcz. 36 GKW:
4. O — czapka ocieplana 3,0z" — dokonuje cyklicznych
5. O — rekawice ocieplane 3,0z" przeglgdow sprawnosci
6. O — rgkawice ochronne ndz.” technicznej parkometrow,

— pobiera utargi

z parkometrow
Pracownikowi przystuguje
dodatkowo torba stuzbowa
do przenoszenia czgSci
zamiennych do parkometrow
na okres 36 m-cy
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5. | Pracownik USC | 1. R— fartuch roboczy ,d.z.” (min 24) | prowadzi archiwum USC
2. O—rekawice bawetniane ,dz”

6. | Pracownik ds. 1. R— fartuch roboczy ,d.z.” (min 24) | wykonuje prace zwigzane
dowoddow 2. O—rekawice bawelniane ,dz.” z archiwizacjq i kasacjg
osobistych dowodow osobistych

7. | Pracownik ds. 1. R— obuwie robocze 18 dokonuje cyklicznych
gospodarki 2. R—fartuch roboczy ,d.z.”(min. 18) przeglgdow sprawnosci
komunalnej 3. R — kurtka cieplochronna 3,0z" technicznej parkometrow,

4. O-— plaszcz przeciwdeszcz. 36 ich biezqcej konserwacji oraz
5. O—czapka ocieplana 3,0z" naprawy usterek
6. O — rekawice ocieplane 3,0z"
7. O —rekawice ochronne ,d.z.”
8. O — okulary ochronne Ldz”
9. O—maseczka p/pylowa Ldz”
8. | Archiwista 1. R— fartuch roboczy ,d.z. " (min. 18) prowadzi archiwum
2. O—rgkawice bawelniane ,dz.” zakladowe Urzedu
3. O —maseczka p/pylowa ,dz.”
9. | Sprzqtaczka 1. R—spodnie robocze 18
2. R— fartuch roboczy 18
3. R — obuwie robocze 12
4. O—rekawice gumowe Ldz”
5. O — krem ochronny do rgk 100 ml m-cznie stosujgca do mycia preparaty
i substancje chemiczne
10. | Goniec 1. R— potbuty robocze 24 dorgcza korespondencje
sk/gum w granicach
2. O — kurtka cieplochronna 3,0z administracyjnych miasta
3. O - plaszcz przeciwdeszcz. 36 Dzialdowo
4. O - rekawice ocieplane 3,0z" Gon . .
oncowi przystuguje
dodatkowo teczka stuzbowa
na okres 36 m-cy
11. | Robotnik 1. R— odziez robocza 18 — nakleja obwieszczenia,
gospodarczy (fartuch, spodnie, koszula) komunikaty, informacje,
2. R — obuwie robocze 12 plakaty itp. na stupy
3. O — kurtka ciepltochronna 3,0z" ogloszeniowe usytuowane
4. O-— plaszcz przeciwdeszcz. 36 na terenie miasta,
5. O - czapka ocieplana 3,0z — wykonuje prace
6. O —rekawice ocieplane ndz.” konserwacyjne i naprawcze
7. O — regkawice ochronne ,dz.” w budynkach UM oraz
8. O — ochronniki ,dz.” prace porzgdkowe
stuchu/stopery
9. O — okulary ochronne ,d.z.”
10.0 — maseczka p/pyltowa ,dz”
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TABELA

(13 Zatgcznik nr 19
do Regulaminu
zarzqdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

norm przydziatu zasadniczych i uzupelniajgcych sktadnikéw umundurowania
straznikow Strazy Miejskiej oraz okresy ich uiywalnosci

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres

L.p. | Stanowisko ;V—_s?;glf f)’:}‘:’y (W”Zg;lil;c‘;sf;; ): Uwagi - wyjasnienia
U - uzupetniajgcy —do zuzycia ,,d.z.”
-1- -2- -3- -4- -5-

1. Komendant W — mundur wyjsciowy zimowy ,d.z” (min. 60 m-cy) (marynarka+spodnie)
W — mundur wyjsciowy letni ,d.z” (min. 48 m-cy) (marynarka+spodnie)
W — koszula biala ,d.z”(min. 24 m-ce)
S — wiatréwka w kolorze ,d.z”(min. 36 m-cy)

ciemnogranatowym
S — koszulo-bluza ciemnogranatowa »d.z” (min. 48 m-cy)
S — kurtka % ciemnogranatowa ,d.z” (min. 36 m-cy) z podpinkg
lub uniwersalna

S — spodnie meskie zimowe ,d.z.” (min. 24 m-ce)
S — spodnie meskie letnie ,d.z.” (min. 24 m-ce)
S — koszula niebieska di. rekaw ,d.z.” (min. 24 m-ce) 2 szt
S — koszula niebieska kr. rekaw ,d.z.” (min. 24 m-ce) 3 szt.
S — czapka stuzbowa okrggla ,d.z” (min. 48 m-cy)
S — czapka zimowa ,d.z” (min. 36 m-cy)
S — czapka letnia typu sport. ,d.z” (min. 24 m-ce)
S — sweter ciemnogranatowy ,d.z” (min. 48 m-cy)
polgolflub serek
U — potbuty czarne ,d.z.” (min. 24 m-ce)
U — buty zimowe czarne ,d.z.” (min. 24 m-ce)
U — krawat w kolorze czarnym ,d.z” (min. 60 m-cy)
U — szalik ciemnogranatowy ,d.z” (min. 36 m-cy)
U — rekawice zimowe ,d.z” (min. 48 m-cy)
U — skarpety ciemnogranatowe ,d.z.” (min. 12 m-cy) 5 par letnie
U — skarpety ciemnogranatowe ,d.z.” (min. 12 m-cy) 3 pary zimowe
U — pas czarny glowny ,d.z.”
U — pasek do spodni ,dz”
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U — opaska ostrzegawcza ,dz.” 2 szt.
znak identyfikacyjny ,dz.” 2 szt.
emblemat gminny ,dz.” 12 szt.
pagony (wsuwki) ,dz” 4 pary

Straznik S — wiatrowka w kolorze ,d.z.” (min. 36 m-cy)
ciemnogranatowym

S — koszulo-bluza ciemnogranatowa ,d.z” (min. 48 m-cy)

S — kurtka % ciemnogranatowa d.z.” (min. 36 m-cy) z podpinkq
lub uniwersalna

S — spédnica o kroju prostym ,,d.z.” (min. 48 m-cy) 1 szt.

w kolorze ciemnogranatowym

S — spodnie mgskie zimowe »d.z.” (min. 24 m-ce)

S — spodnie meskie letnie ,d.z.”(min. 24 m-ce)

S — koszula niebieska di. rekaw ,d.z.”(min. 24 m-ce) 2 szt.

S — koszula niebieska kr. rekaw ,»d.z.”(min. 24 m-ce) 3 szt.

S — czapka stuzbowa okrggla ,d.z.” (min. 48 m-cy)

S — kapelusz damski ,d.z” (min. 48 m-cy) 1 szt.

S — czapka zimowa ,d.z.” (min. 36 m-cy)

S — czapka letnia typu sport. »d.z.” (min. 24 m-ce)

S — sweter ciemnogranatowy potgolf »d.z.” (min. 48 m-cy)

lub serek

U— polbuty czarne ,d.z.” (min. 24 m-ce)

U — buty zimowe czarne ,d.z.”(min. 24 m-ce)

U — krawat w kolorze czarnym ,,d.z.” (min. 60 m-cy)

U — szalik ciemnogranatowy ,d.z.”(min. 36 m-cy)

U — rekawice zimowe ,d.z.” (min. 48 m-cy

U — skarpety ciemnogranatowe ,d.z.”(min. 12 m-cy) 5 par letnich

U — skarpety ciemnogranatowe ,d.z.”(min. 12 m-cy) 3 pary zimowe

U — pas czarny glowny ,dz.”

U — pasek do spodni ,dz.”

U — opaska ostrzegawcza ,dz.” 2 szt.
znak identyfikacyjny ,dz.” 2 szt.
emblemat gminny ,dz.” 12 szt.
pagony (wsuwki) ,dz.” 4 pary
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TABELA

Zalacznik nr 20

do Regulaminu
zarzgdzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

norm przydzialu stroju urzedowego i reprezentacyjnego oraz okresy ich uzywalnosci

Zakres wyposazenia

Przewidywany
okres uzywalnosci

L.p. Stanowisko U - urzedowy . (w miesigcach): Uwagi

R - reprezentacyjny — do zuiycia ,,d.z.”
-1- 2- -3- 4- 5-

U —toga
1. |Radca prawny g ,d.z.” (min 48)

R — garsonka ,»,d.z.” (min 36)
2. | Kierownik USC R — bluzka biata ,»d.z.”” (min 36)

R — potbuty damskie ,,d.z.” (min 36)

Ekwiwalent
za uzywanie wlasnej

3 Z-ca Kierownika - - odziezy, jak w poz. 2,

USC

za odplatnoscia
szacowang wg § 65
ust. 3 Regulaminu

66




WYKAZ

(14)Zalqcznik nr 21

do Regulaminu
zarzadzenie nr 6/2015
Kierownika Urzedu

z dnia 21 lipca 2015 r.

prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
oraz kobiet karmiacych dziecko piersia

Wykaz prac

Dopuszczalna norma
na osobe

Uwagi

2-

3

4-

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw

o masie przekraczajacej:

3 kg

dla kobiet w cigzy

- przy pracy stalej

- przy pracy dorywczej (wykonywanej
do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobg)

6 kg

dla kobiet karmigcych
dziecko piersia

10 kg

dla kobiet karmigcych
dziecko piersia

Reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej
powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej:

- przy pracy stalej

- przy pracy dorywczej ( wykonywanej
do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobg)

4 kg

dla kobiet karmigcych
dziecko piersia

6 kg

dla kobiet karmiagcych
dziecko piersia

Prace w warunkach narazenia na halas,
ktérego:

- poziom ekspozycji odniesiony
do 8 - godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego

w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu

pracy przekracza

- szczytowy poziom dzwieku C przekracza
wartos¢

- maksymalny poziom dzwigku A przekracza
wartos¢

65 dB

130 dB

110 dB

dla kobiet w cigzy
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2-

3
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Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi

w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas
spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie
moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po
ktérym to czasie powinna
nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy

dla kobiet w cigzy

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami
biologicznymi

- prace stwarzajace ryzyko
zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej

i potpasca, wirusem
rozyczki, wirusem HIV,
wirusem cytomegalii,
paleczka listeriozy,
toksoplazmoza

dla kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych
dziecko piersia

- prace w narazeniu na inne
czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy
2-4 zagrozenia, zgodnie

Z przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia
w srodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia
pracownikdéw zawodowo
narazonych na te czynniki -
jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego,

z uwzglednieniem dzialan
terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi,
wskaza na niekorzystny
wplyw na zdrowie kobiety
w ciazy lub przebieg ciazy,
w tym rozwdj plodu.

dla kobiet w cigzy
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PRZYPISY:

Dust. 3w § 12 zmieniony przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 2/2016 Kierownika Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia
15 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta Dziatdowo;

@ zdanie drugie w ust. 2 § 25 zmienione przez § 1 pkt 2 lit. a) zarzadzenia nr 2/2016, o ktérym mowa
w przypisie ;

@ ust. 3,5,617w§ 25 skreslone przez § 1 pkt 2 lit. b) zarzadzenia nr 2/2016, o ktérym mowa w przypisie ;

@ ust. 4 w § 25 zmieniony przez § 1 pkt 2 lit. ¢) zarzadzenia nr 2/2016, o ktorym mowa w przypisie ;

®ust. 8 w § 25 skreslony przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 7/2016 Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo z dnia 16
marca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta Dzialdowo;

©ust. 3 w § 30 dodany przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 2/2016, o ktorym mowa w przypisie ;

Must. 1 w § 38 zmieniony przez § 1 pkt | zarzadzenia nr 10/2016 Kierownika Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia
09 maja 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta Dziatdowo;
®ust. 6 w § 38 zmieniony przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 10/2016, o ktérym mowa w przypisie

@ ust. 314 w § 65 zmienione przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 7/2016, o ktérym mowa w przypisie ©;

U9yst. 1 w § 66 zmieniony przez § 1 pkt 3 lit. a) zarzadzenia nr 7/2016, o ktorym mowa w przypisie ;

(Dyst. 3 w § 66 zmieniony przez § 1 pkt 3 lit. b) zarzadzenia nr 7/2016, o ktérym mowa w przypisie *';
U2 zalacznik nr 18 ,TABELA norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow zatrudniong/ch na nw. stanowiskach pracy” zmieniony przez § 1 pkt 4 zarzadzenia

nr 7/2016, o ktérym mowa w przypisie ©';

U3 zatacznik nr 19 , TABELA norm przydziatu zasadniczych i uzupemiajacych sktadnikow umundurowania
straznikdw Strazy Miejskiej oraz okresy ich uzywalnosci” zmieniony przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 2/2016,
o ktérym mowa w przypisie " ’;

(9 zatacznik nr 21 ,WYKAZ prac szczeglnie uciazliwych dla zdrowia kobiet” zmieniony przez § 1

zarzadzenia nr 8/2017 Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo z dnia 27 czerwca 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu pracy Urzedu Miasta Dziatdowo;
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