Zgdznik do Zarzdzenia nr 111/SOR/12
Burmistrza Miasthedmy
z dnia 28 wéne 2012 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA CHELM ZY

Rozdziat 1

Postanowienia ogoélne

8 1. Regulamin pracy Wdu Miasta Chelmy zwany dalej ,Regulaminem” ustala

organizac} pracy i poradek wewrtrzny w Urzdzie Miasta Chehiy oraz okréla zwiazane
Z procesem pracy prawa i obagki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu obgeuija wszystkich pracownikéw Uedu bez wzgidu

na sposob nawzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmesanowisko.

§ 3. 1. Kady pracownik obowizany jest zna postanowienia Regulaminuscisle je

przestrzega

2. Nowo przyjmowany pracownik przed przyséniem do pracy ma oboyzek zapozna

si¢ z Regulaminem, a zapoznanie gi treicia Regulaminu pracownik potwierdza w dce
umowy o prag lub w odebnym Gwiadczeniu.

1)
2)
3)

4)
5)

1)

8 4. llekré@ w dalszej cgsci Regulaminu jest mowa o:

pracodawcy lub zakiladzie pracy — naleprzez to rozumie Urzad Miasta Chelmy
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Chigim

pracowniku — naley przez to rozumie osoby pozostage w stosunku pracy z
pracodaws, bez wzgtdu na rodzaj i sposob naygania stosunku pracy;

burmistrzu — rozumie siprzez to Burmistrza Miasta Chetg

urzedzie — rozumie giprzez to Urzd Miasta Chelmy;

umowie o0 pra¢ — naley przez to rozumie rowniez inne zrodta nawizania stosunku

pracy.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

8 5. Pracodawca jest zobarany w szczegdlriai do:

zaznajomienia pracownikow podejmaych prag¢ z zakresem ich obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach onah podstawowymi
uprawnieniami;



2) organizowania pracy w sposéb zapewtyj petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oshganie przez pracownikow przy wykorzystaniu uzdainie kwalifikaciji,
wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkowacp oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresigpibezéstwa i higieny pracy,
przepisow p.p2. oraz kierowania ich na profilaktyczne badaniaalskie;

4) organizowania stanowiska pracy z zachowaniem odganich warunkéw do pracy, w
Ssposob zabezpiecaay przed wypadkami przy pracy i chorobami zawodowym

5) oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego agzanego z wykonywanprag oraz
stosowania niezfgnych srodkow profilaktycznych zmniejszgjych ryzyko, a take
informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zmanym z wykonywamprzez nich
praa oraz o zasadach ochrony przed zagniami;

6) wydawania nieodptatnie odzig ochronnej i roboczej oraz spta ochrony osobistej
zgodnie z obowezujacymi normami;

7) zapewnienia przestrzegania ustalonegoquz i dyscypliny pracy;

8) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia innych naleénosci
pracowniczych;

9) utatwiania pracownikom, w miarmozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych na
warunkach okrdonych w odebnej umowie;

10)zaspokajania, w miamposiadanyckrodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

11)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri@eeny pracownikoOw oraz wynikow
ich pracy;

12)przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, wcazgolndci ze wzgédu na pte,
wiek, niepetnosprawrsd, rasg, religi, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orieniagksualn, a take
ze wzgkdu na zatrudnienie na czas a#tomy lub nieokrélony albo w pelnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy;,

13)przeciwdziatania mobbingowi tj. dzialaniom lub zawlaniom dotycacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, poleggjm na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywabyjm u niego zarbna ocere przydatngci
zawodowej, powodygym lub magcym na celu porenie lub édmieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracokaw;

14)szanowania godsoi i innych dobr osobistych pracownikéw;

15)organizowania i finansowania wymaganych okresowyantrolnych bada lekarskich;

16)wptywania na ksztattowanie w zakiadzie pracy pgagggh ogdlnie zasad wspricia
spotecznego;

17)prowadzenia dokumentacji w sprawach gmeinych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

18)udostpniania pracownikom tekstu przepiséw dogmzxh réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez wytenie go w komoérce ds. kadr.

§ 6.1. Pracownik jest oboyzany wykorzystywé czas pracy w peini na efektywne,
sumienne i staranne wykonywanie obggkiow oraz stosowasic do polecé przetazonych,
ktére dotycz pracy.

2. Do podstawowych oboazkdéw pracownika w szczegélém nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie olbgaujacych przepisow prawa;

2) przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalooegsu, porgku i dyscypliny pracy;

3) sumienne i doktadne wykonywanie zgizen i polecé wydawanych przez przetonych,
ktére dotyca pracy;



4) wykonywanie obowizkow stizbowych okrélonych w zakresie czynioi, uprawnié i
odpowiedzialnéci;

5) zapoznanie 8ii przestrzeganie przepiséw i zasad bezpigsteen i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwp@rowych;

6) wspétdziatanie z pracodawd przetazonymi w wypetnianiu obowizkéw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym:

a) poddawanie gibadaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym orazsetvanie si do
zaleca lekarskich,

b) uczestnictwo w systematycznym szkoleniu z zakreapieczéstwa i higieny pracy
oraz poddawanie segzaminom kontrolnym,

c) uzywanie przydzielonychérodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem;

7) dbala¢ o mienie urzdu i prawidtowe wykorzystanie przydzielony&todkow pracy;

8) przestrzeganie tajemnicy ifmwowej i stikbowej w zakresie przez prawo przewidzianym
oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych wajgenie mogtoby nara&i
pracodawe na szkod;

9) przestrzeganie przepisbw o ochronie danych osobowyraz przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

10)zachowanie giz godndécia w miejscu pracy i poza nim;

11)zachowanie wigciwego stosunku do przefonych, podwitadnych, wspotpracownikéw i
interesantow zgodnie z zasadami wgpdla spotecznego, kultury osobistej, nagizoici
interesu publicznego, apolityczu, poszanowania prawa do odmiebcigpoghddw oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

12)przestrzeganie zasad i norm zawartych w ,Kodeksiki @racownikow samoegdowych
powiatu toruiskiego”;

13)utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14)dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikbpwrzejawianie w tym celu
odpowiedniegj inicjatywy;

15)niezwtoczne zawiadomienie przeémego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagraeniu dlazycia lub zdrowia ludzkiego;

16)ostrzezenie wspotpracownikéw i innych oséb o ggoym im niebezpiecZsstwie i
podgcie akcji ratowniczej.

3. Pracownik nie m wykonywa& zagé¢, ktére pozostawatyby w sprzeczodz jego
obowigzkami albo mogtyby wywotyw@apodejrzenie o stronniczélub interesowngt.

§ 7.1. Pracownik jest oboyziany ztayé oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy o prad@ehi samorglowych.

2. GQwiadczenie o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej pracownik jest obawany
ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnidmidz podgcia dziatalnéci lub
zmiany jej charakteru.

§ 8. Pracownik jest oboyzany nazadanie pracodawcy zhy¢ oswiadczenie o stanie
majtkowym.

8 9. Kady pracownik zobowzany jest do zabezpieczenia po zakaeniu pracy
powierzonych mu pomieszaze ich wyposaenia, nargzdzi, uradzei, sprztu, dokumentéw
oraz do uporadkowania miejsca pracy, a w szczegétnalo:

1) wiasciwego zabezpieczenia piedzy, dokumentow, drukévcistego zarachowania oraz
pieczci;



2) zamkngcia pomieszcae w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przedaotiem
okien;

3) odiaczenia od sieci usdzen, ktére powinny b§ wytaczone;

4) wiaczenia systemow zabezpieczenia.

§ 10.1. Nowo zatrudniony pracownik, przed mzgciem pracy, powinien poddasic
wymaganym wsfpnym profilaktycznym badaniom lekarskim wykonywanymzez lekarza
medycyny pracy, zakm@zonym wydaniem orzeczenia o braku przeciwwskazio
zatrudnienia na danym stanowisku pracy.

2. Najpaniej w dniu rozpocgcia pracy pracownik powinien:

1) otrzyma i podpis& umowe 0 prag, zawierajca W szczegoInci: rodzaj pracy, miejsce
jej wykonywania, sktadniki wynagrodzenia i termozpoczcia pracy;

2) zapozné& sk z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz trmscjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem regilipazyznanych mu
uprawnie;

3) odby wskpne przeszkolenie w zakresie bezpiésh@a i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej — o0golne i stanowiskowe, zastgpoinformowanym o ryzyku
zawodowym zwizanym z wykonywaf praa oraz o zasadach ochrony przed
zagrazeniami;

4) zost& wyposaonym w niezkdna odziez ochronm i obuwie roboczesrodki ochrony
indywidualnej zabezpieczgje przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwyda d
zdrowia czynnikow wyspujacych wsrodowisku pracy oraz nagdzia pracy, wg zasad
stanowacych zadcznik nr 1 do regulaminu;

5) pozna urzad, bezpéredniego przetlonego i wspotpracownikow;

6) naby umiegtnosci obstugisrodkéw pracy na stanowisku pracy;

7) pozn& zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zvealod pracy.

3. W cihgu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pggaracownik powinien otrzynia

1) zakres czynnii, uprawni@é i odpowiedzialnéci, sporadzony przez bezgoedniego
przetazonego;

2) informacg o obowhzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracygstatliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prgcwymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego oraz
diugcici okresu wypowiedzenia umowy o peac
4. wiadczenie pracownika 0 zapoznaniw @ regulaminem pracy, przepisami i

zasadami dotyerymi bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym rowniez ryzykiem

zawodowym zwizanym z wykonywaq prac, a take z zakresem ochrony informacji
niejawnych opatrzone wilasroznym podpisem pracownika umieszcza sv aktach
osobowych pracownika.

8 11. Pracownik obowrany jest stawi sic do pracy w dniu okonym w umowie o
prac.

§ 12.1. W zwizku z rozwazaniem stosunku pracy pracodawca jest obpaviy wyda
niezwitocznie pracownikowdwiadectwo pracy.

2. Przed rozwizaniem stosunku pracy pracownik obgxany jest zwro& pracodawcy
wszystkie dokumenty i przedmioty, jakie otrzymat deytku stwzbowego oraz winien
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek, pgczek lub innych zobowkan.

8§ 13. 1. Wszyscy pracownicy zobawani % do zgtaszania pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr i szkoleni@zrswoich danych osobowych lub utraty
posiadanych kwalifikacji, a w szczegdéiecozmian dotyczcych:



1) miejsca zamieszkania;

2) stanu rodzinnego;

3) wyksztatcenia i zawodu;

4) danych wykazanych w zgtoszeniu pracownikeztonkow jego rodziny do Zakiladu
Ubezpieczé Spotecznych wynikagych z przepisébw ustawy o systemie ubezpiecz
spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa xey, naley dokona& w terminie siedmiu dni od daty
ich zaistnienia.

Rozdziat 3
Porzadek i organizacja pracy

§ 14.1. Obowizkiem kadego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pratyre
winien potwierdzé wiasnoecznym podpisem naskie obecnéci.

2. Listy obecnii wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypetnianimmérka ds. kadr.
Listy obecndci wyktadane g na parterze budynku gtéwnego dm przy ul. Hallera 2, a dla
komorek organizacyjnych mugych swoje siedziby poza budynkiem gtownym édiz, o
miejscu wytaenia listy obecnixi decyduje kierownik tej komorki organizacyjne;.

3. Podpisywanie listy obedtd za innych pracownikéw, jak zeatszowanie listy w inny
sposob, stanowi e¢tkie naruszenie  obowzkow  pracowniczych  skutkage
odpowiedzialnécia dyscyplinara z rozwhzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wdcznie.

§ 15. Pracownicyasobowhzani staw¢ sig do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowsi¢ na stanowiskach pracy w goto§eodo pracy.

8 16.1. Przed rozpagaem pracy pracownicy pobiesgdklucze do pomieszcaebiurowych
Urzedu, w ktorych znajduje siich stanowisko pracy, potwierdzajten fakt wiasn@cznym
podpisem.

2. Po zakaczeniu pracy nalgy wytaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamih okna,
sprawdz¢ zabezpieczenia i zamid pomieszczenia biurowe na klucz, a klucze przekaza
pracownikom obstugi.

§ 17.1. Z zastrzeniem ust.2 w ukdizie obowizuje zasada wydawania pracownikom
polecé stuzbowych przez bezgoedniego przetzonego.

2. W szczegolnych przypadkach polecenieztslwe mae by wydane przez
przetozonego wyszego szczebla; woéwczas pracownik ob@any jest polecenie to
wykona, po uprzednim zawiadomieniu beZpedniego przetoonego. W przypadku
nieobecnéci bezpdredniego przetonego pracownik polecenie wykonuje, a b&rpdniego
przetazonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

3. Jeeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niexgod prawem, powinien
przedstawd przetezonemu swoje zastrzenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonéd, zawiadamiajc jednoczénie burmistrza o zastrzeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywapolecd, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

8§ 17.1. Pracownicyaszobowgzani do utrzymania na stanowiskach pracy paka i
czystaci.



2. Akta urzdowe, piecgcie, narzdzia i materialy winny b§ po godzinach pracy
przechowywane w szafachadz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przedonych.

3. Pracownicyasodpowiedzialni za nakgte przechowywanie dokumentow, pieczoraz
pobranych nakglzi i materialtbw oraz ich natgte zabezpieczenie przed kradaie
zniszczeniem czy uszkodzeniem.

4. Utrag, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentow, pieiciub narzdzi pracownik
niezwtocznie zgtasza bezggpedniemu przetmonemu.

5. Wynoszenie dokumentoéw, materiatéw i pdez poza teren Uetlu bez pisemnego
zezwolenia przelmnego, jak t& uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabrani

6. Zabrania si przechowywania w szafkach, biurkach i innych noagh nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkichemadow stwarzajcych zagraenie
pozarowe ( benzyna, spirytus, inne materiaty tatwoepnln

§ 18.1. Na terenie Ugdu poza normalnymi godzinami pracy mqgzebywa:
1) Burmistrz, Zasipca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Miasta;
2) kierownicy komorek organizacyjnych Widu;
3) kierowcy na podstawie waej karty drogowej;
4) pracownicy odbywapgy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych;
5) inni pracownicy za zgadprzetaonych upowanionych do jej udzielania;
6) radni oraz osoby zaproszone na posiedzenia koRuasly Miejskiej;
7) osoby zaproszone przez Burmistrza, gast Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

2. Pozostawanie na terenie tfla po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko wnyeh
przypadkach, uzasadnionych specyfikwykonywanej pracy, 4wz podyktowanych
dodatkowymi obowizkami — za zgogl bezpdredniego przetmonego, a w przypadku
kierownikdéw komorek organizacyjnych Wdu — za zgogl Sekretarza Miasta.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej lub odyiednio Sekretarz Miasta stosoavn
informacg w tym zakresie przekazujpracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
gospodarczych, ktory prowadzi ewiden@sob pozostagych w budynkach Urdlu poza
godzinami pracy.

Rozdzial 4

Czas pracy

§ 19. Czasem pracy jest czas, w ktérym pradopozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywapiiacy.

2. Czas pracy pracownikow Wdu nie mae przekracza 40 godzin na tydzie w
przecetnie 5-dniowym  tygodniu pracy i 8 godzin na dolw miesgcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w elepm wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pra@cownika zaliczonego do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprasanmie mae przekracza7 godzin na dabi 35
godzin tygodniowo.

4. Tygodniowo czas pracyicznie z godzinami nadliczbowymi nie teo przekracza
przectetnie 48 godzin w przytym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie zawarte w ust. 4 nie dotyceacpwnikéw zarzdzapcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.



6. Pracownikom przystuguje wliczana do czasacy 15-minutowa przerwa na spgie
positku (przerwasniadaniowa). Paer przerwy ustalaj kierownicy poszczegolnych komaérek
organizacyjnych.

7. Jeeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej oirgEch, mogy by¢ stosowane
rozktady czasu pracy, w ktorych jest dopuszczamzeguwenie wymiaru czasu pracy do 12
godzin na dob, a w stosunku do kierowcow — do 10 godzin nagdebmiestcznym okresie
rozliczeniowym.

8. Przedtzony dobowy wymiar czasu pracy, o ktérym mowa w udsfest rownowzony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorgetiach lub dniami wolnymi od
pracy.

9. Czas pracy radcow prawnych adkaauistawa o radcach prawnych i zawarta umowa.

8 20. Pracownik po pr&giu do pracy obowizany jest, bez wezwania, do podpisania listy
obecndci.

§ 21. Czas pracy nale wykorzystywad w pelni na wykonywanie obowakow
stizbowych. Zatatwianie spraw osobistych i innych niwwiszanych z prat zawodowy
powinno odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 22.1. Ustala sirozktad godzin pracy:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskachedniczych:

a) w poniedziatkigrody, czwartki i pitki od godz. #° do godz. 1% ;

b) we wtorki od godz.® do godz. 19
2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomagic i obstugi:

a) w poniedziatkigrody, czwartki i pitki od godz. ?° do godz. 1% ;

b) we wtorki od godz.® do godz. 1%

c) sprataczki w poniedziatki, wtorkisrody, czwartki i pitki od godz. 18do godz. 2%

d) gdicy w poniedziatki, wtorkigrody, czwartki i patki od godz. 8 do godz. 1.

3) funkcjonariusze Stég Miejskiej pracug w systemie dwuzmianowym:

a) w okresie od 1 maja do 30 wizia — | zmiana & — 14°, 1l zmiana 14° — 22°

b) w okresie od 1 gdziernika do 30 kwietnia — | zmian&”z 15°, Il zmiana 14% 22%°.

2. Rozkiad czasu pracy pracownikow zatrudniomychiepeinym wymiarze czasu pracy
oraz pracownikOw niepetnosprawnych, ktérych dobowema czasu pracy wynosi 7 godzin
ustala kierownik komorki organizacyjnej w porozumie z pracownikiem, informag o
powyzszym komork kadr.

3. Pracodawca lub uposvaona przez niego osoba, na pisemny wniosek prai&awn
ktéry ze wzgédu na okolicznéci od niego niezalane nie mae rozpoczynépracy w czasie
przewidzianym regulaminem, rm@® ustaé w poszczegdllnych dniach inne godziny
rozpoczcia i zakaczenia pracy.

§ 23.1. Praca wykonywana ponad normy czastypratalone w ustawie o pracownikach
samoradowych i w kodeksie pracy stanowi pgag godzinach nadliczbowych.

2. Pracownicy mag by¢ zatrudnieni poza normalnymi godzinami pracy, w tym
wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedzielewicta, na polecenie
pracodawcy, w razie:

1) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochraryeia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub uswuia awarii;

2) szczegoOlnych potrzeb pracodawcy.
3. Przepisu ust. 2 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow



sprawujicych piecz nad osobami wymaggajymi statej opieki lub opiekagych s¢ dziemi
w wieku do lat 4.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracovdmyw zwazku z okolicznéciami
okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie m@ przekraczadla poszczegodlnego pracownika 4 godzin na
dolkz i 150 godzin w roku kalendarzowym.

8§ 24. Pracownikowi za pracvykonywary na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyrtaizenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tynie wolny czas, na wniosek pracownika, z@dy¢ udzielony w
okresie bezpwednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zatlazeniu.

§ 25.1. Pora nocna w Ugdzie obejmuje czas poguizy godzin 22°, a 6°.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona nacpaole przetéonego.

8 26.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku dsr kaskkolenia prowadzi ewidengj
czasu pracy pracownikow, celem prawidtowego usial@rynagrodzenia za prac¢ innych
swiadcze zwiazanych z pragz uwzgkdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, niedziele dwieta.

2. Pracownikowi, na jegzmdanie, udosjpnia s¢ wglad do ewidencji czasu pracy.

8 27. Nieobecn& pracownika w pracy powinna bydnotowana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecrig usprawiedliwiona. W czasie nieobegaiopracownika jego bezgredni
przetazony decyduje, komu praca madmastpczo przydzielona.

§ 28.1. Kadorazowe oddaleniegspracownika w godzinach pracy (w celach prywatnych
lub stwzbowych) poza teren zaktadu wymaga uprzedniej zdmhpdredniego przetlonego
i podlega odnotowaniu odpowiednio w ,Rejestrze &y celach prywatnych” lub w
.Rejestrze wy§¢ w celach stabowych”.

2. Rejestry prowadzi pracownik zatrudniony na stésku ds. kadr i szkolenia.

Rozdziat 5
Urlopy

§ 29.1. Pracownikowi przystuguje prawo do careego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad glamych w Kodeksie pracy.

2. Pracodawca jest obawany udziek pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Pracownik nie ni@ zrzec s prawa do urlopu.

§ 30.1. Pracownik podejmugy prag po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podiat prac;, uzyskuje prawo do urlopu z uptywemzkl@go miesica pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugagego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa wzdgan nastpnym roku
kalendarzowym.

8§ 31. Urlopu udziela siw dni, ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.



8 32.1. Urlopu wypoczynkowego pracodawca udzielpg@zumieniu z pracownikiem w
trybie art. 163 § ikodeksu pracy.

2. Tryb udzielenia urlopu, o ktorym mowa w .ust nie obejmuje &ci urlopu
udzielonego pracownikowi w trybie oktenym w ust.3.

3. Pracodawca jest obawany udziek nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wicej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgzcia urlopu.

4. Na wniosek pracownika urlop soby podzielony na cgci, z ktérych co najmniej
jedna powinna obejmowad. 4 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawdarale pod uwag wnioski pracownikow
oraz konieczn& zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 33. W okresie wypowiedzenia umowy 0 grpcacownik jest obowazany wykorzysté
przystuguacy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

8 34. W wyjtkowych sytuacjach, ktére nie byty znane w momendeielania urlopu,
pracodawca mae odwot& pracownika z urlopu.

§ 35.1. C&c¢ urlopu nie wykorzystanz powodu:
1) czasowej niezdolrigi do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwiku z chorob zakana;
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przezscr 3
mieskcy;
4) urlopu macierzgskiego-
pracodawca jest obowdany udziek w terminie péniejszym.
2. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalermavym pracownik winien wykorzysta
najp&niej do 30 wrzénia nas¢pnego roku.

§ 36.1. Zagpstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika wyangego bezpaedni
przetazony.

2. Pracownik odchodey na urlop obowizany jest przekazasprawy ledace w toku
zatatwiania pracownikowi zagiujacemu go w czasie urlopu, w obeéoobezpdredniego
przetazonego.

§ 37.1. Na warunkach oklenych w kodeksie pracy:
1) pracodawca nie udziel¢ pracownikowi urlopu bezptatnego:

a) na pisemny, uzasadniony wniosek pracownika,

b) za zgogl pracownika wyrzona na pémie w celu wykonywania pracy u innego

pracodawcy przez okres uzgodnionyday pracodawcami.

2) pracodawca jest oboaziany udziek urlopu bezptatnego:

a) na wniosek uprawnionego pracownika w cplawowania opieki nad dzieckiem;

b) na wniosek mtodocianego, ucznia szkotypaecupcych.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego na okilegszy niz 3 miesice, strony maog
przewidzi€ dopuszczaln@ odwotania pracownika z urlopu z sgych przyczyn.

§ 38.1. Na warunkach okltenych w przepisach szczegoélnych pracodawca :

1) udziela urlopu bezptatnego:
a) na okres powotania do petnienia z wyboru funkcjiszakowej poza zaktadem pracy,
b) na czas trwania studiow doktoranckich,



c) na czas wykonywania mandatu posta lub senatoragkna@s odbywaniatwiczen
wojskowych, z wyjtkiem ¢wiczen trwajacych do 24 godzin odbywanych w czasie lub
w dniu wolnym od pracy;
2) moze udzielt urlopu bezptatnego:
a) pracownikowi podejmuacemu nauk,
b) w wymiarze niezbdnym do prowadzenia dziataléw tworczej.
2. Okres urlopu bezptatnego, o ile przepisy szdrnegdie stanowd inaczej, nie wlicza si
do okresu pracy, od ktérego zajaiprawnienia pracownicze.

§ 39. Na warunkach olglenych w odebnych przepisach pracownikowi
doksztatcajcemu s¢ przystuguje urlop szkoleniowy.

8 40. Wniosek o urlop wypoczynkowy, szkoleniowy |obzptatny naley sktad& na
stanowisku ds. kadr i szkolenia, po uprzednim uaggk akceptacji przez kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jestrzainiony.

Rozdziat 6

Zwolnienia od pracy

8§ 41.1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie @dacy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w przypadku :

1) slubu pracownika - 2 dni;

2) urodzenia gidziecka pracownika - 2 dni;

3) slubu dziecka - 1 dzie

4) zgonu i pogrzebu madnka pracownika lub jego dziecka , ojca , matkijczgma lub
macochy - 2 dni;

5) zgonu i pogrzebu siostry pracownika lub jegddrdeciowej , técia , babki, dziadka albo
innej osoby pozostagej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bérednh opiekq - 1
dzien.

2. Pracownicy ( pracownikowi ) wychowagj dziecko do lat 14 przystuguv ciagu roku
kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzegidni zwolnienia od pracy.

3. Cezarnej przystuguje zwolnienie od pracy w celu prog@dzenia zaleconych przez
lekarza badalekarskich w zwizku z ciza, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas
zwolnienia.

4. Zaktad pracy jest zobowiany zwolné od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, pracownik&drcego:

1) czionkiem ochotniczej strg pozarnej — na czas niegtny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecamgg ich zakaczeniu, a ponadto - w
wymiarze nie przekraczggym 6 dni w roku — na szkolenie g@nicze;

2) krwiodaw@ na czas oznaczony przez sgakjwiodawstwa w celu oddania krwi oraz na
czas niezldny do przeprowadzenia zleconych przez sthyjiodawstwa okresowych batla
lekarskich, jeeli nie mog by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy;

3) cztonkiem Komisji Mieszkaniowej,;

4) cztonkiem Miejskiej Komisji Rozvwazywania Probleméw Alkoholowych;

5) cztonkiem rady nadzorczej spotki z udziatem gmiiasta Chetmy, na czas nieziolny
do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.



8 42. Okresowe i kontrolne badania lekarskiseprowadza siw miar mazliwosci w
godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy wazkui z przeprowadzanymi badaniami
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a vierparzejazdu na te badania do innegj
miejscowdci przystuguje mu zwrot kosztow podsd wedlug zasad obowzujacych przy
podr&ach stibowych.

8 43.1. Na wniosek pracownika, ktéremuegaono kart powotania do czynnej stby
wojskowej ( o ile nie zobowkuje do natychmiastowego stawiennictwa ) pracodajest
obowiazany udziek mu zwolnienia od pracy bez prawa do wynagrodzenia:

1) na dwa dni, jeeli pracownikowi dogczono kam powotania do okresowej sty
wojskowej,

2) na jeden dzie jezeli pracownikowi dogczono kart powotania do odbyciadwiczen
wojskowych trwagcych powyej 30 dni.

2. Na wniosek pracownika, ktéry odléyviczenia wojskowe trwage powyej trzydziestu
dni, pracodawca jest oboyziany udziekk mu zwolnienia od pracy po odbyciu tyéWiczea
na jeden dzig bez prawa do wynagrodzenia.

8§ 44. Zwolnienie od pracy przystuguje ponagit®zczegolngi w celu:
1) stawienia & nha wezwanie organu administracjingawowej lub samordowej, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowagzgo posipowanie w sprawach o wykroczenia,
osobistego stawieniac¢siprzed organem wdaiwym w zakresie powszechnego obgmku
obrony - czas tych zwolniepracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, chaghargan
wzywajcy wyptacit rekompensatw wysokdci utraconego wynagrodzenia;
2) wykonywania czynn@i bieglego w posgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, slowym na czas niezlny, nie dhiszy jednak mi 6 dni w roku
kalendarzowym, bez prawa do wynagrodzenia za czakenia,;
3) przeprowadzenia obowdkowych bada lekarskich | szczepte ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakeh, o zwalczaniu gilicy oraz o
zwalczaniu choréb wenerycznych, z zachowaniem pdovwaynagrodzenia .
4) wystpowania w charakterzéwiadka w posipowaniu prowadzonym przez Najwsz
Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w typostpowaniu w charakterze
specjalisty , bez prawa do wynagrodzenia za czadnzswia;
5) przeprowadzenia zgj dydaktycznych w szkole zawodowej, szkolezezej, placowce
naukowej albo jednostce badawczo — rozwojowej kaetgprowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym — na czas nie diry niz 6 godzin w tygodniu i 24 godzin w migesu — bez
prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.

§ 45.1. Pracownik nie by zwolniony od pracy na czas niedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagatatwienia w godzinach pracy .

2. Czas zwolnienia powinien bydpracowany przez pracownika. Odpracowanie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych .

8 46. Pracownik nm by zwolniony od pracy rownie w innych przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach szczegbinyc

8§ 47. Opuszczenie ca& lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zawiadomienia
pracodawcy i uzyskania zwolnienia od pracy, uspediviaja tylko wazne przyczyny, a w
szczegolnéci:



1) wypadek lub choroba powoduaga niezdolné do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakanej;

2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagaj sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) okoliczndci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opiekli adieckiem
w wieku do 8 lat;

4) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podrg stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakaczenia podrgy, jezeli warunki odbywania tej podzg uniemaliwity odpoczynek
nocny;

5) nadzwyczajne zdarzenia uniettiwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 48.1. O niemznaosci stawienia si do pracy i przewidywanym okresie nieobemia
przyczyny z goéry wiadomej lub mlwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi
swojego przetzonego.

2. W razie niestawienia ¢ido pracy pracownik jest oboaiany zawiadondi zaktad
pracy o przyczynie nieobecfw i przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznrae
pézniej jednak nt w drugim dniu nieobecroi osobécie, przez inne osoby, telefonicznie lub
za parednictwem innegdrodka kcznasci. W przypadku powiadomienia drpgocztova za
dat zawiadomienia uwa st dat stempla pocztowego.

3. Pracownik jest obowrany poda przyczyre nieobecnéci w pracy lub spénienia s¢
do pracy.

4. W razie nieobecroi w pracy w zwazku z:

1) niezdolndcia do pracy spowodowanchorola pracownika lub jego izolacjz powodu

choroby zakanej;

2) chorola cztonka rodziny pracownika, wymageq Sprawowania przez pracownika

osobistej opieki;

3) odpoczynkiem po podig stuzbowej odbytej w godzinach nocnych, w warunkach

uniemaliwiajacych odpoczynek nocny, 7eli od zakaczenia podrgy stuzbowej do

rozpoczcia pracy nie uptygo 8 godzin;

4) imiennym wezwaniem uprawnionego organu do osefpisstawienia gj

pracownik jest obowgzany przekaza pracodawcy lub osobie przez niego upsmane]

najp&niej w dniu przysipienia do pracy, dowody usprawiedlivieg nieobecn.

5. Wykonujc obownzek, o ktorym mowa w ust. 4 pracownik ecza przetaonemu
odpowiednio:

1) za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdémalo pracy;

2) decyz¢ wiasciwego inspektora sanitarnego;

3) cdwiadczenie pracownika w razie zaistnienia lickoosci uzasadniage] konieczngd
sprawowania przez pracownika osobistej opieki rdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkicia ztobka, przedszkola, szkoty, do ktorej dzieckoqsezza;

4) imienne wezwanie wystosowane przez: orgafasciwy w sprawach powszechnego
obowizku obrony, organu administracjiadowe] lub samowgu terytorialnego, asl,
prokuratur, poligj lub organ prowadgzy postpowanie w sprawach o wykroczenia— w
charakterze strony lufwiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajce adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podiy stuzbowej w godzinach

nocnych, w warunkach unieshwiajacych odpoczynek nocny zalezonej w takim

czasieze do rozpoogcia pracy nie uptyeto 8 godzin.

8§ 49.1. Pracownik stawigy sk do pracy po okresie nieobecéup jest obowazany
niezwtocznie podaprzyczyre nieobecnéci na pimie.



2. Uznanie nieobecioi w pracy za usprawiedliwianbadz nieusprawiedliwion nalery
do pracodawcy lub osoby przez miyznaczone;.

8§ 50. Pracownik Uedu Miasta ds. kadr i szkolenia prowadzi ewidengjszystkich
udzielonych zwolni& od pracy oraz ich okresow.

Rozdziat 7
Zasady wyptaty wynagrodzenie za prag

§ 51.1. Kademu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za @ragynikajce z
umowy o prag, odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikagyymaganych przy jej
wykonywaniu, a take ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie wyptacagsdo mk whlasnych pracownika lub osoby przez niego
pisemnie upowaionej.

3. Obowizek wyptacenia wynagrodzenia meoby spetniony w inny sposéb hido ik
pracownika, jeeli pracownik uprzednio wyrazi na to zgoaa psmie.

§ 52.1. Wynagrodzenie wyptaca f@den raz w miesgcu, z dotu, do 26 dnia miega za
mieshc biezacy, z zastrzeeniem ust.2.

2. Pracownikom zatrudnionym na czas élkrey w ramach robdét publicznych lub prac
interwencyjnych, wynagrodzenie wyptaca estatniego dnia miegia za miesic biezacy.

3. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptaca w terminach wyptaty wynagrodzenia
za prag wskazanych w ust. 1i 2.

4. Jeeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzemigptaca st w dniu
poprzedzacym.

8§ 53.1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sv kasie zlokalizowanej w siedzibie
pracodawcy, w godzinach ¥2lo 14°, z zastrzeeniem ust.2.

2. Wynagrodzenie me zosta przelane na wskazany przez pracownika w pisemnym
oswiadczeniu rachunek bankowy i powinno¢bglostpne w dniu wyptaty wynagrodae
przyjetym w zakltadzie pracy. Pracodawca nie odpowiadapfanienia wynikagce z podania
przez pracownika btinego numeru rachunku.

3. Wyjanien w sprawach naliczenia wynagrodzenia lub gt z wynagrodzenia udziela
w dniu wyptaty pracownik zatrudniony na stanowislau ptac i zasitkow.

4. Pracownicy magy dostp do informacji dotyczcych indywidualnych wynagrodae
pracownikow i innychswiadczé ze stosunku pracy nwmjobowihzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegolba obowihzek ten dotyczy wysokai wynagrodzenia i
innych $wiadczéd ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko govaikom
postpowar egzekucyjnych z wynagrodzenia za grac

Rozdzial 8

Ochrona pracy kobiet i pracownikédw mtodocianych

8 54. Praca kobiet i mtodocianych podlega egéinej ochronie prawnej przewidzianej w
Kodeksie pracy i w odbnych przepisach.



8 55. Nie wolno zatrudni&obiet przy pracach szczegdlnie aitiwych lub szkodliwych
dla zdrowia, okrdonych w zadczniku nr 3 do Regulaminu.

§ 56.1. Kobiety w aizy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekuicej st dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgadyrudni&
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jakni@z delegowa poza state miejsce
pracy.

§ 57.1. Do innej odpowiedniej pracy przenasksbiet w ciazy:

1) zatrudniom przy pracy wzbronionej kobietom wagy;

2) w razie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdezago,ze ze wzgtdu na stan gy
nie powinna wykonywadotychczasowej pracy.
2. Stan cizy powinien by stwierdzony zaviadczeniem lekarskim.

8 58. Pracownicy przystuguje urlop maciéiski w wymiarze okrdonym w Kodeksie
pracy.

§ 59.1.Pracownica kargua dziecko piergima prawo, z zastrzeniem ust.3, do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasacgr

2. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kada. Przerwy na karminie ma@py¢ na wniosek pracownicy udzielorgetnie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy #i godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierdie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 60. W Urzdzie, stosownie do przepisow ustawy o pracownilsarhoradowych, nie
zatrudnia s pracownikbw miodocianych, w tym réwriew celu przygotowania
zawodowego.

Rozdziat 9
Bezpieczdéstwo i higiena pracy oraz ochrona

przeciwpozarowa

§ 61.1. Pracodawca jest obewany chroni zdrowie i zycie pracownikdw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéacy.
2. Do obowgzkéw pracodawcy naky w szczegolngi:

1) organizowanie pracy w sposob zapewqugjbezpieczistwo i higier pracy;

2) zapoznanie pracownikOw z przepisami i zasadamiibezgistwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwp@rowymi;

3) przeszkolenie pracownikow przed dopuszczeniem doypr systematyczne prowadzenie
szkoler okresowych pracownikow w zakresie bezpigéstea i higieny pracy;

4) wydawanie poleaeusungcia uchybi@é z zakresu bhp oraz kontrolowanie wykonania tych
polecé;

5) zapewnienie wykonania nakazow, wysen, decyzji i zaradzen wydawanych przez
organy nadzoru zwranych z warunkami pracy;



6) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia, w tym d&ieanie pracownikow w
odpowiednich terminach na profilaktyczne badarkadskie;

7) ustalenie okoliczngei i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanig@awiednich
srodkéw profilaktycznych;

8) ustalenie dla poszczegoélnych stanowisk pracy taimin przydziatu odzigy i obuwia
roboczego orazsrodkéw ochrony indywidualnej oraz wydanie pracovamk przed
rozpoczciem pracy odztey i obuwia roboczego;

9) zapewnienie nalgtego stanu budynkdw, pomieszfizeterendw i urgdzer z nimi
zwiazanych oraz maszyn i innych gdzei technicznych.

3. Pracodawca jest obayzany przekazywapracownikom informacje o:

1) zagraeniach dla zdrowia kycia wystpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanyclagach, w tym o zasadach ppstwania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagag@cych zdrowiu izyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczypbdgtych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagten, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziala w zakresie zwalczania parow i ewakuacji pracownikéw.

8§ 62.1. Pracownikom przydzielane sieodptatnie srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczape przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwgtd zdrowia czynnikow
wystepujacych wsrodowiskach pracy oraz odzieobocza i obuwie robocze — w zakresie i ha
okres ustalony w tabeli norm przydziatwodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei
obuwia roboczego stanoyeiej zahcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pranie, konserwagjnapraw zuzytej odziery roboczej zapewnia pracodawca.

3. W przypadku dopuszczenia daywania wilasnej odzigy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieany w wysokdciach i na zasadach oklenych
przez pracodavec

4. Pracownikomaswydawanesrodki higieny osobistej oraz napoje wéitn i na zasadach
ustalonych w tabeli norm przydziakrodkow higieny osobistej i napojow, stanaog)
zahkcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Pracownik jest obowdany wywaé przydzielom mu odzie i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej, zgodnie z przeznaceeni

6. Srodki ochrony indywidualnej, odzierobocza i obuwie roboczea swiasndgcia
pracodawcy.

8 63. Pracownikowi magby¢ wydawane positki profilaktyczne na zasadach glkre/ch
w odrebnych przepisach.

8§ 64.1. Kady nowo przygty pracownik przechodzi przeszkolenie ggste, obejmujce
instruktaz ogolny, instrukta stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkelemi
zakresie ochrony przeciwparowej.

2. Odbycie instruktar ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdzpidmie.

3. Szkoleniom okresowym podlegaj
1) kadra kierownicza i pracownicyagnieryjno-techniczni — co 5 lat;

2) pracownicy administracyjno-biurowi — co 6 lat;
3) pozostali pracownicy — co 3 lata.

8 65.1. Przestrzeganie przepiséw i zasad déstppdstawowym obowzkiem pracownika.
2. Pracownicysw szczegolngci obowizani:



1) zn& przepisy i zasady bhp;

2) poddawa si¢ szkoleniom bhp;

3) wykonywa prag zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

4) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu
pracy;

5) stosowa srodki ochrony zbiorowej i iywa¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,;

6) poddawa sie badaniom i wskazaniom lekarskim;

7) zawiadamia przetwonych o wypadkach i zagreniach oraz ostrze§aprzed nimi
wspotpracownikow.

8§ 66. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpmiep przepisom bhp i stwarzgj
bezpdrednie zagreenie dla zdrowia lubycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpiegmwem innym osobom, pracownik ma obexak
powstrzyma sic od wykonywania pracy, zawiadangajo tym niezwtocznie przetonego.

2. Jeeli powstrzymanie siod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, o ktérym mowa
w ust.1l, pracownik ma prawo oddalsic z miejsca zagtenia, zawiadamia¢ o tym
niezwtocznie przetoonego.

3. W razie wyspienia ryzyka zawodowego ##acego st z pra@ zawodow pracodawca
jest obowizany niezwlocznie przygbic do usunicia nieprawidtowéci przy uwyciu
wszelkich dosgpnychsrodkdw.

4. Za czas powstrzymaniag sod wykonywania pracy lub oddaleniag st miejsca
zagraenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2,cpvenik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

8§ 67. Przed opuszczeniem stanowiska pracyomsi& ma obowizek uporzdkowa
miejsce pracy, zabezpiegzymaszyny | urzdzenia przed przypadkowym agzeniem,
zamkmy¢ okna w pomieszczeniu pracy, sprawdziachowanie wymogoéw p.poi bhp,
zabezpieczy materiaty, urzdzenia, a przede wszystkim dokumenty edmve przed
ewentualnym dogpem o0s6b nieupowaionych, wyhczy¢ oswietlenie i uradzenia
elektryczne.

8§ 68. Na terenie zaktadu pracy obamije zakaz palenia wyrobow tytoniowych.

8§ 69.1. Zabrania siwnoszenia na teren zakladu pracy produktéw oraadame i
materiatéw, ktére magby¢ przedmiotem sporu co do wiasied osobistej pracownika lub
pracodawcy.

2. Wynoszenie poza teren zaktadu pracy jakichkdwpezedmiotéw stanowcych
wyposaenie zaktadu bez posiadania pisemnego zezwolerngaponego, jest zabronione.

8 70.1. Wsip i przebywanie na terenie zaktadu pracy w staonisgzyciu alkoholu g
zabronione.

2. Na zadanie pracownika pracodawca lub osoba przez niegowainiona jest
obowigzana zapewiiprzeprowadzenie badania stanuwesci pracownika.

3. Jeeli w wyniku badania stwierdzono u pracownika gtanszyciu alkoholu pracownik
jest obowazany poniéc¢ koszty tego badania.

4. Na teren zaktadu nie wolno wnésilkoholu.



Rozdziat 10

Odpowiedzialnas¢ pracownikéw, w tym kary za naruszenie porgdku i dyscypliny
pracy

§ 71. Za naruszenie ustalonego pdka i dyscypliny pracy uwea sk w szczegolneci:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz nismigérodkOw pracy, a tale wykonywanie
prac niezwazanych z zadaniami wynikgjymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy lub samowolne jgpuszczenie bez usprawiedliwienia; za
naruszenie dyscypliny zostanie réwnigznane nieusprawiedliwione gpéanie s¢ do
pracy cgsciej niz 1 raz w miesicu;

3) stawienie gido pracy w stanie nietrz@ym badz pod wptywemsrodkéw odurzajcych,
spaywanie alkoholu hdz srodkéw odurzajcych w miejscu pracy;

4) zaktocenie pormlku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polede przetaonych ldz wykonywanie polede przeteonych w
Sposob niezgodny z otrzymanymi wskazéwkami;

6) nieprzestrzeganie zasad zawartych w Kode&bpki pracownikéw samogdowych
powiatu toruiskiego;

7) nieprzestrzeganie zasad bhp i przepisow przecianavych.

§ 72.1. Za nieprzestrzegania przez pracownstalonej organizacji i pogdku w procesie
pracy, przepisoOw bezpiearsdwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciw@mwych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i ob&cnav pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy pracownikom magdoy¢ wymierzone nagpujace kary:

1) kara upomnienia;
2) kara nagany.

2. Kara nie mge by stosowana po uptywie 2 tygodni od dnia pawi wiadomdci 0
naruszeniu oboweku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dnia dopuszczeniadego
naruszenia .

8§ 73. Za nieprzestrzeganie przepisow bhp, zppoopuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie¢stdo pracy w stanie nietrze@osci lub spaywanie alkoholu w
czasie pracy me by zastosowana réwnikara piergzna.

§ 74.1. Kara piegtna za jedno wykroczenie, jak i zazklg dziex nieusprawiedliwione;j
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikaczante
kary pienezne nie mog przewysz& dziesiatej czsci wynagrodzenia przypad@ego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu pgten, o ktérych mowa w art. 87 8§ 1 pkt 1 — 3
Kodeksu pracy.

2. Wptywy z kar pienjznych przeznacza gina popraw warunkow bezpieczestwa i
higieny pracy.

8 75. Kara mge by zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownikaaXié jego
nieobecnéci bieg dwutygodniowego terminu , 0 ktéorym mowa WS ust. 2 rozpoczynacsi
a rozpoczty ulega zawieszeniu do dnia stawienig@iacownika do pracy.

8 76.1. Kag¢ stosuje pracodawca z wihasnej inicjatywy lub naosek bezp@edniego
przetazonego i zawiadamia o tym pracownika na&nge, wskazujc rodzaj naruszenia



obowiazk6éw pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegoesienia. Odpis pisma sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Pracodawca nie odsipi¢ od ukarania pracownika, zeli uzna za wystarczge
zastosowanie wobec pracownika inngobdkéw oddziatywania.

8 77.1. Ka¢ uwaza st za niebyy, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwazsiakt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosaprezentujcej pracownika
organizacji zwazkowej mae przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. Inaizkare
za niebyh biorac pod uwag oshkgniccie celu nataonej na pracownika kary w zakresie
prewencji ogolnej, w szczegOlém oskgniccia w pracy i nienaganne zachowanie.

§ 78.1. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik
moze w cagu 7 dni od dnia zawiadomienia wiiesprzeciw.

2. Nieodrzucenie przez pracodawsprzeciwu w cigu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglnieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, o w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wygli¢ do sidu rejonowego —aslu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

8 79. W sprawach odpowiedziakwd porzdkowej i dyscyplinarnej pracownikow
samoradowych mianowanych stosuje: girzepisy ustawy o pracownikach samolawych.

Rozdziat 11
Nagrody i wyrdznienia

8§ 80.1. Za wzorowe wypetnianie obawkow, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej wydajdoi oraz jakdci, a take uzyskanie szczegolnych gmic¢ i efektow
w pracy mog by¢ przyznane:

1) nagroda pierizna;
2) dyplom uznania;
3) awans na wjsze stanowisko.

2. Przy przyznawaniu nagrod i wyrden nie jest wymagane stosowanie kolgjtio
wymienionej w ust.1.

§ 81.1. Nagrody i wytdienia przyznaje pracodawca z wiasnej inicjatywy ma wniosek
bezpdredniego przetzonego.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrodi luyréznienia sktada si do akt
osobowych pracownika.

Rozdziat 12
Postanowienia kacowe

§ 82.1. Kady pracownik ma prawo uzyskanformacg dotyczca jego stosunku pracy, a
w szczegolnéci wszelkie wyjanienia zwazane z zasadami wynagrodzeriajadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajcymi z przepiséw prawa pracy.



2. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawlesy i wnioskdw w swoim gabinecie, w
kazdy wtorek od godz.¥ do godz. 16.

3. Kierownicy komorek organizacyjnycha sobowhzani na bieaco przyjmowa
pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotymrh funkcjonowania danej komorki
organizacyjne;j.

4. Informacji w sprawach pracowniczych udziglacownik zatrudniony na stanowisku ds.
kadr i szkolenia w kadym dniu roboczym w godzinach o8 do 9°.

§ 83.1. Z trécia regulaminu zapoznaje pracownika begpdni przetaony.

2. Pracownik po zapoznaniw s trescia niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt
poprzez ztaenie stosownegoswiadczenia.

8 84. Spory ze stosunku pracy rozpatrujesenay sad.

§ 85. W sprawach nieuregulowanych niniejszggutaminem zastosowanie majyzepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samdozvych, ustawy o stéach gminnych oraz
przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych ckagcych prawa i obovazki pracownikow
i pracodawcow.

§ 86. Regulamin wchodzi #ycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadé&eh
pracownikdw w sposob ogoélnie przty.

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwhski



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chetray

TABELA NORM | ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIE ZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZ EDU MIASTA CHELM ZY

Lp. Stanowisko Zakres wyposmia : Przewidywany okres
R — odzie¢ i obuwie robocze uzywalnaci
O — ochrony indywidualne w miesicach, w okresach
zimowych (0.z.)
i do zwycia
1.
Kierowca samochodu 1. R —fartuch 24
osobowego, mikrobusu 2. O — ekawice ochronne 24
3. O — kamizelka odblaskowa do zwycia
2.
Konserwator - elektryk 1. R — czapka 12
2. R — ubranie robocze 18
3. R — koszula flanelowa 12
4. R —trzewiki robocze. 18
5. R — kurtka ocieplana 48
6. R — czapka ocieplana 12
7. R — buty filcowo — gumowe 36
8. O — kurtka przeciwdeszczowa do zwycia
wg
potrzeb do zwycia
9. O — ekawice ochronne do zwycia
10. O — okulary ochronne
3.
Sprztaczka 1. R — chustka na gtaw do zwycia
2. R —fartuch 36
3. R — trzewiki profilaktyczne 12
tekstylne
4. O — ekawice gumowe do zwycia
4,
Pracownik nadzoru 1. R — buty filcowo — gumowe 36
budowlanego i ochrony 2. R —kurtka przeciwdeszczow: 36
srodowiska
5. 24
Pracownik archiwum 1. R — fartuch roboczy
6. 1. Mundur wyjciowy ( komplet 60
Straznik Strazy Miejskiej — z wyhczeniem plaszcza

letniego i zimowego)
zgodnie z Rozpogdzeniem

Rady Ministréw z dnia 28 lipcg

1998 r. Dz.U. z 29 sierpnia

1998 r. z pén. zm)

2. Wiatréwka damska i eska 3
ciemnogranatowa.

3. spodnie rgskie i damskie 24
ciemnogranatowe z laméwk
koloruzoéttego o kroju

[*2)

Zwezonym. 12
4. koszula hikitna z dlugim

rekawem, 12
5 koszula bykitna z krétkim
rekawem 18
6. koszulobluza 24
7. sweter ciemnogranatowy, 24
8. czapka zimowa z daszkiem i

nausznikami,
ciemnogranatowa,

ocieplana 24
9 czapka letnia typu
sportowego,

ciemnogranatowa, 24
10. kapelusz damski, 36

11. kurtka ¥ ciemnogranatowa




z podpinlg, 36
12. kurtka uniwersalna krotka,
ciemnogranatowa z

podpink. 24
13. kurtka specjalna (

taktyczna), 24
14. spodnie specjalne

(taktyczne), 6
15. koszulka typu polo 60
16. ocieplacz ciemnogranatowy, 60
17. peleryna ciemnogranatowa| 60
18. pas gtéwny skérzany czarn 12
19. p6tbuty damskie, eskie

czarne 24
20. kozaki mskie, damskie

typu desant, 60

21. krawat czarny,

22.szalik ciemnogranatowy,
23. ekawice czarne,

24. skarpety ciemnogranatowe

TN

(o2l le)]

Kierownik USC , jego zagpca | 1. R — stréj reprezentacyjny 24
8.
Goniec 1. R — p6tbuty robocze sk./gum. 12
2. O — kurtka ocieplana 48
3. O —plaszcz 48
przeciwdeszczowy 36
4. O — ekawice ochronne
ocieplane
9.
Pracownik zatrudniony na Okulary korygujce wzrok minimum 4 lata
stanowisku
wyposaonym w monitory
ekranowe
Uwaga :

Powyzsza tabela okéa jednoczénie stanowiska pracy, na ktérych meoby uzywana przez
pracownikow, za ich zgad wilasna odzie i obuwie robocze, speinige wymagania
bezpieczastwa i higieny pracy.

ZASADY
gospodarowania odziga i obuwiem roboczym i wyptacania ekwiwalentu
pracownikom uzywajacym wiasnej odziey i obuwia roboczego

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionyctabeli norm przydziatdrodkéw
ochrony indywidualnej oraz odzg i obuwia roboczego ( zgdznik nr 1 do Regulaminu )
nabywaj prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowyamp

2. Okresy uytkowania odziey i obuwia roboczego liczy siod dnia faktycznego wydania .
Po uptywie okresuziytkowania przechodzone na wiasni@ pracownika.

3. Przydzialy odziey i obuwia roboczego przystugujakze pracownikom zatrudnionym w
niepetnym wymiarze czasu pracy, z tyme okresy wuytkowania przediza st
odpowiednio.

4. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat edlgii obuwia roboczego ekwiwalent
pienkzny, w razie gdy :

1) nie przydzielono mu przystugigej odziey i obuwia;
2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie faiejszym anieli termin nabycia prawa
do tegoswiadczenia;



3) za zgod pracodawcy #ytkowat odzie i obuwie przez okres digzy od ustalonego
okresu aytkowania;

4) zatrudniony jest na stanowisku, ktore znajdujeveiwykazie ( tabeli ) obejmagym
stanowiska, na ktorych me by uzywana przez pracownikéw, za ich zgodtasna
odziez i obuwie robocze, spetnigje wymagania bezpieazswa i higieny pracy.

5. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 4 jest wyptacangatu, za petne miegie, za okresy w
ktorych przystuguje, w wysokoi uwzgkdniajacej aktualne ceny obuwia i odzie
roboczej.

6. Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowgnzsprawy bezpiecastwa i higieny
pracy.

7. Obliczanie ekwiwalentu nagiuje w terminie do kéca m-ca lutego Kalego roku
kalendarzowego. Wyptata nagtije do dnia 31 marca k@ego roku kalendarzowego.

8. W razie utraty hdz zniszczenia cakei lub czsci odziezy lub obuwia przed uptywem
okresu aywalnaici, pracownik otrzymuje nowy przydziat, zgi utrata lub zniszczenie
nasgpito bez jego winy.

9. Jeeli utrata lub zniszczenie napito z winy pracownika , otrzymuje on nowy przydza
zwrotem 25% kosztow zakupu przydziatlu oraz za zewotkosztow utraconegoadh’
zniszczonego przydziatu. Koszt utraconegaedzb zniszczonego przydziatu ( €&xi
przydziatu ) oblicza giza okres od utraty lub zniszczenia déda okresu zywalngici.

10.W razie rozwazania umowy o pracprzed uptywem okreswzywalnasci przydziatu , jeeli
rozwigzanie umowy naspito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jegoy bez
wypowiedzenia, przydziat przechodzi na wilagngracownika za zwrotem wakm
przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestaraay do kéaca okresu zywalnacsci.

11.Przydziat przechodzi na wiasiégpracownika bez obowzku zwrotu wartéci przydziatu,

o ktérej mowa w pkt 10, w razie rozygiania umowy o prac

1) przed uptywem okresuzywalncici , w innych przypadkach hiokreslone w pkt 10, a
takze w zwhzku z przejciem pracownika na emerytulub rent;

2) po uptywie 75% okresuaywalncici .

12.Za zgod pracownika, prania i czyszczenia odzienoze on dokonywé& we wiasnym
zakresie. Za czyngoé t¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienny. Wyptata
nastpuje do dnia 31 marca kdego roku kalendarzowego. Ekwiwalent pignly za pranie
wynosi 7 zt za 1 m-c.

13.Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za prasp@radza pracownik , 0 ktorym
mowa w ust. 6 , w terminie do dnia 15 marca danmega.

14.Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawnionym goanikom w jednakowej
WYSOKGCI.

15.W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czyerami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowamaci wymagagce zgodnie z
tabeh norm dodatkowego wyposanie w odzie | sprzt - uzupetnia si jego wyposaenie
do zakresu normy przystugigej dla tego stanowiska pracy.

16. Gospodarowanigrodkami ochrony indywidualnej oraz odzaei obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dlazkiego pracownika ( karta ewidencyjna wyp@saa ).

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwhski



ZASADY
wyposaenia pracownikéw Strazy Miejskiej w umundurowanie i wyptacania ekwiwalenu
oraz wyptacanie ekwiwalentu pracownikom Urzdu Stanu Cywilnego z tytutu obowazku
wykonywania niektérych czynndaci stuzbowych w tzw. uroczystym stroju oraz przydziatu
pracownikom Urzedu Miasta zatrudnionym na stanowiskach wyposzonych w monitory
ekranowe okularéw korygujacych wzrok .

STRAZ MIEJSKA

1. Pracownicy Stray Miejskiej otrzymuj pierwsze umundurowanie ghowe, ktére zostaje
zakupione zérodkéw Gminy Miasta Chehay.

2. Zestaw przedmiotéw umundurowania oraz okresy iglwalncsci okresla tabela norm i
zasady przydziatdrodkow ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego dla
pracownikéw Urzdu Miasta Chetmy stanowica zahcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chetray.

3. Prawo do pierwszego umundurowania nabywa pracowidkazy Miejskiej,

z chwila nawizania stosunku pracy na czas nie élory.

4. W razie rozwazania stosunku pracy przed uptywem okrespnalnasci umundurowania,
jezeli rozwiazanie nasipito bez wypowiedzenia z winy pracownika, pracowndst
obowiazany zwrdat roéwnowartd¢ umundurowania za okres od dnia rozzeinia
stosunku pracy do kea okresu gywalnasci umundurowania.

5. Po uptywie okresu azywalncsci umundurowania lub po rozwaaniu stosunku pracy
w innym trybie nk okrelony w ust. 4 umundurowanie przechodzi na widéno
pracownika.

6. W razie utraty lub zniszczenia umundurowania akygojczsci przed uptywem okresu
uzywalnadsci, pracownik otrzymuje nowe umundurowanie na ka$zedu Miasta, jeel
utrata lub zniszczenie naptty bez winy pracownika przy wykonywaniu oba&kow
stuzbowych.

7. Jeeli utrata lub zniszczenie umundurowania @it z przyczyn innych i wymienione
w pkt. 6 pracownik otrzymuje nowe umundurowanie ypgszczeniu rownowartai tej
czesci utraconego lub zniszczonego umundurowania , pekgpada za czas od dnia utraty
lub zniszczenia do Kma okresu zywalndsci.

8. Pracownikowi Stray Miejskiej przystuguje ekwiwalent piegsiny za umundurowanie w
wysokaci odpowiadajcej wart@ci umundurowania ustalonej wg cen tych przedmiotéw
obowigzujacych w danym roku, jeeli:

1) nie przydzielono mu przystugigego pierwszego umundurowania, a umowa ogprac
ulegta rozwizaniu;

2) pierwsze umundurowanie przydzielono mu w termin@ngejszym nk termin
nabycia prawa do umundurowania.

9. Ekwiwalent okrélony w ust. 8 stanowi war§é przedmiotéw umundurowania za okres,
za ktory przystuguje i jest wyptacany za pelne skmniesg¢czne.

10. W kolejne umundurowanie lub poszczegdlne jego skkagracownik zaopatruje siwe
wilasnym zakresie, w terminach zapewsigch posiadanie przez niego w rafiym
stanie petnego umundurowania, oznakowania i dysfynk

11. W celu realizacji zapisu ust. 10 pracownikowi Syrdiejskiej wyptaca si corocznie, z
dotu w terminie do dnia 31 marca, roczny ekwiwalpi@nizny w wysokdci wartcci
elementow umundurowania obliczany odpowiednio wswwtiu rocznym. Reget
wyrazong w ust. 9 stosuje siodpowiednio.

12. Warunkiem wyptaty ekwiwalentu jest, corocznie dokeana w terminie do kixa
stycznia kadego roku, pozytywna ocena stanu umundurowania.



13. Do oceny stanu umundurowania poszczegOllnych el@wentumundurowania i
wyposaenia powotana zostaje komisja w sktadzie: sekrataesta oraz osoba zajmoa
si¢ sprawami bezpiecastwa i higieny pracy.

14. Ocenie podlegajposzczegolne elementy umundurowania . Po ich edamnisja mee
polect wymiarg wskazanego elementu umundurowania lub wyjersa.

15. Poszczegolne ubiory stmaicy wywaja wedtug zestawdw ubraniowych stosownie do pory
roku.

16. Pracownikom Stray Miejskiej za pranie zwykie umundurowania wyplagajest
ekwiwalent piengzny w wysokdci 7 zt. mies¢cznie oraz dwukrotne wagu roku pranie
chemiczne w wysokwi 75 zt za kade pranie. Ekwiwalent wyptacany jest do dnia 31
marca roku nagpnego.

URZAD STANU CYWILNEGO

17. Pracownikom Urgdu Stanu Cywilnego wyptacany jest w okresach dwigét
ekwiwalent piengzny z tytutu rejestrowania stanu cywilnego obywatgliuroczystym
stroju stizbowym.

18. Ekwiwalent stanowi rekompensatz tytutu zakupu uroczystego stroju z wiasnych
srodkéw pracownikéw USC.

19. Ekwiwalent jest wyptacany w terminie do dnia 31 azadanego roku.

20. Ekwiwalent pien¢zny wyptacany kierownikowi USC stanowi 80% minimajoe
wynagrodzenia za pracobowhzujacego w dniu wyptaty ekwiwalentu, natomiast
zastpcy kierownika USC 40 % minimalnego wynagrodzerdgrmae obowhzujacego w
dniu wyptaty ekwiwalentu.

21. Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszczexigiezy we wtasnym zakresie nie
przystuguje.

URZAD MIASTA
22. Przydziat okularow korygagych wzrok pracownikom upowaionym do nieodptatnego
ich otrzymania, odbywa siwg nasgpujacych zasad:

a) konieczné¢ uzywania przez pracownika okularow korygeych wzrok przy
obstudze monitorow ekranowych stwierdza lekarz iskal medycyny pracy w
stosownym zawiadczeniu,

b)  koszt zakupu okularéw korygigych wzrok dla pracownikéw wymienionych w pkt
1 pokrywa pracodawca,

c) maksymalny koszt zakupu okularobw nie o przekrocz§ kwoty 50%
minimalnego wynagrodzenia za pgaabowihzujacego w dniu zakupu,

d) pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego prat@mize wyrazé zgod: na
zakup przedmiotowych okularéw przez pracownika eswym zakresie,

e) zakupione okulary korygage wzrok przekazane wzytkowanie pracownikowi
stanowi wtasnd@¢ pracodawcy i zostajwpisane do imiennej kartoteki pracownika,

f) W razie rozwizania stosunku pracy na wniosek lub z winy prac&anprzed
uptywem okresu kywalnasci otrzymanych okularow, pracownik obaaany jest
zwrocie ich réwnowarté¢ za okres od dnia rozedania stosunku pracy do ikea
minimalnego okresuaywalnasci,

g) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularow korygug¢h wzrok koszt naprawy
lub zakupu nowych pokrywa pracownik.

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwinski



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Chehny

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTO SCI | NAPOJOW

Stanowisko pracy Przydziat | Jednostka miary| llos¢ | Okres

1. |Pracownik Mydto g. 150 |1 miesac
administracji Rcznik szt. 1 [1rok

Herbata g. 100 |1 miesac

Pracownik socjalny, j-w. j-w. j-w. J-w.
opiekun
Straznik Strary J-w. J-w. J-w. J-w.
Miejskiej
Pracownicy obstugi Mydto g. 300 |1 miesac
( kierowca, goniec, Rcznik Sszt. 1 |1rok
konserwator, palacz , Pasta bhy opak. 2 |1 miesic
robotnik gospodarczy, Herbata g. 100 |1 miesic
sprataczka

oo

Okreslony w tabeli przydziakrodkow czystéci i napojow przystuguje za petne migse
trwania stosunku pracy.

Przydziat nie przystuguje za pelne migs nieobecrkxi w pracy z tytutu: urlopu
wychowawczego, bezptatnego, zwolinlekarskich, zasitku macieragkiego.

Przydziat srodkdw czystéci i napojow przystuguje tale pracownikom w niepetnym
wymiarze czasu pracy, z tyme normy przydziatlu zmniejszagsodpowiednio do wymiaru
zatrudnienia.

W razie zbiegu prawa do przydziatu,
korzystniejszy.

Przydziat dokonywany jest w okresach kwartalnychrakcie kwartatu.

Sprawy zwizane z przydziaterdrodkOw czystéci i napojow zatatwia pracownik Ugdu
Miasta prowadacy sprawy bezpiecastwa i higieny pracy.

przystuguje cpvenikowi jeden przydziat

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwhski



Zakcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Wdu Miasta Chetima

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

Prace zwhzane z wysitkiem fizycznym i transportem gizaréw oraz wymuszor
pozycja ciata.

1. Wszystkie prace, przy ktoérych najwsze wartéci obchzenia prag fizyczm, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracgekraczaj 5.000 kJ na zmian
robocz, a przy pracy dorywczej — 20 kd/min. (1kJ=0,24| Rkca

2. Reczne podnoszenie i przenoszeniga@iow 0 masie przekracaagj:

1) 12 kg — przy pracy statej;
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na goglev czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow wdzer (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej
wymagane jestzycie sity przekraczagey:

1) 50 N — przy pracy statej,
2) 100 N — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na goglminczasie zmiany roboczej).

4. Nana obstuga elementéw udzeh ( pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane
jest aycie sity przekraczagey:

1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na gogdzxinczasie zmiany robocze)).

5. Reczne przenoszenie pod géf po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksym&ht
nachylenia przekracza®3@ wysoké¢ 5 m — cizaréw o masie przekraczag;:

1) 8 kg — przy pracy statej;
2) 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na gogdzxinczasie zmiany robocze)).
6. Przewaenie cgzarow o masie przekracaag;:
1) 50kg — przy przeweniu na taczkach jednokotowych;
2) 80 kg — przy przeweniu na woézkach 2,3 i 4 — kotowych;
3) 300kg — przy przewieniu na wozkach po szynach
Wyzej podane dopuszczalne masyzaréw obejmuj réwniez masg urzadzenia
transportowego i dotygprzewaenia cezaréw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej
0 pochyleniu nie przekracaeym:
a) 2% - przy pracach wymienionych w pkt2l, i
b) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewenia cezarow po powierzchni nierownej w sposob ckoay w pkt
1i 2, masa ekarOw nie mae przekracza60% wielkaci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w ¢jizy lub karmacych piersi:

1) wszystkie prace, przy ktorych najisze wartéci obchzenia prag fizyczm, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracgelpaczag 2900 kJ na zmian
robocz ;
2) prace wymienione w pkt 2 — 4 z@i wyskpuje przekroczenie Y4 oldlenych w nich
wartacsci;
3) prace w pozycji wymuszonej;
4) prace w pozycji stagej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il.  Praca w mikroklimacie zimnym , goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cizy lub karmacych piersa:



. Prace w warunkach, w ktérych wskék PMV (przewidywana ocenaednia), okrélany

zgodnie z PolskNorma, jest wiekszy od 1,5.

. Prace w warunkach , w ktorych wsgkék PMV (przewidywana ocenaednia), okrélany

zgodnie z PolskNormg , jest mniejszy od - 1,5.

. Prace wsrodowisku, w ktorym wysipuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie

przekraczajcym 15C.
Prace w hatasie i drganiach.
Dla kobiet w cizy :

. Prace w warunkach nasmnia na halas, ktoérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego adedgo lub do przeginego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy praeta 65 dB;
2) szczytowy poziomztvieku C przekracza 130 dB;

3) maksymalny poziomalvigku A przekracza 110 dB.

. Wszystkie prace w warunkach nzgaia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na

organizm cztowieka.
Prace przy monitorach ekranowych.
Dla kobiet w cizy — prace przy obstudze monitoréw ekranowych — p@jy¢ godzin na
doke.
Prace na wysokéci.
Dla kobiet wciazy — prace na wysokoi — poza statymi galeriami, pomostami,

podestami i innymi statymi podvwgzeniami, posiadagymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem (bez potrzeby stosowasradkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.

Burmistrz Miasta

(-) mgr Jerzy Czerwhski



