Zarzadzenie Nr 0151/51/2005
Prezydenta Miasta Knuréow
z dnia 31 marca 2005r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Knurow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 24 ustawy z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1593 z p6zn. zm.), art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach
gminnych (Dz. U. z 1997r., Nr 123, poz. 779), Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
28 lipca 1998r. w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji
i znakow identyfikacyjnych straznikow gminnych (Dz. U. z 1998r., Nr 112, poz. 713z
pdzn. zm.) oraz § 115 pkt.1 ppkt. 6 Statutu Miasta Knuréw (Uchwata Nr XI11/201/2003

Rady Miasta Knuréw z dnia 30 pazdziernika 2003r. z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
1. Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Knurow, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Naczelnikom Wydziatow Urzedu Miasta.
3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

4. Traci moc obowigzujacg zarzadzenie Nr 0152/14/2002 Prezydenta Miasta
Knuréw z dnia 17 lipca 2002r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Knuréw wraz z pézniejszymi zmianami,

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania jego tresci do

wiadomosci pracownikow.

PREZYDENT MIASTA

Adam Rams

Piotr C. Michatéw

przedstawiciel pracownikéw



Regulamin Pracy
Urzedu Miasta Knuréw

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Podstawe prawng niniejszego Regulaminu stanowia;:

1) przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy wykonawcze i zwigzkowe z poézniejszymi
zZmianami;

2) ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. Nr 142 z
2001r. poz. 1593 z p6zn. zmianami);

3) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwowych (tj. Dz. U. Nr 86
2z 2001r. poz. 953 z pézn. zmianami),

4) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych (Dz. U. z 1997r. Nr 123, poz. 779 z
pozn. zmianami),

5) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998r. w sprawie umundurowania,
legitymaciji, dystynkcji i znakow identyfikacyjnych straznikdw gminnych (miejskich) (Dz. U.
z 1998r., Nr 112, poz. 713 z pézn. zmianami),

6) Uchwata Nr XXVII/ 386 /04 Rady Miasta Knurdéw z dnia 18.11.2004r. w sprawie nadania
Regulaminu Strazy Miejskiej w Knurowie.

§2
1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu Miasta Knurow, zwanego dalej
Pracodawca, i pracownikow.
2. W zakresie wskazanym w ust. 1, Regulamin w szczegdlnosci okresla:
a) obowigzki Pracodawcy,
b) obowiazki pracownikow,
c) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci,
d) wymiar, system i rozktad czasu pracy,
e) sposob udzielania urlopéw wypoczynkowych, usprawiedliwiania spdznien
i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,
f) termin, miejsce i sposdb wyptaty wynagrodzenia za prace,
g) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
h) ochrone pracy kobiet i mtodocianych,
i) system nagréd i wyrdznien,
i) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy.

§3
Z wyjatkami przewidzianymi w Statucie Miasta, czynnosci ze stosunku pracy za Pracodawce
wykonuje Prezydent Miasta.

§4
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez Pracodawce.



1.

Rozdziat Il.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest w procesie pracy obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikéw,

2) rowno traktowac kobiety i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenh w celu
podnoszenia kwalifikacji,

3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
przyznawac jednakowe wynagrodzenie za jednakowg prace o jednakowej wartosci bez
wzgledu na pfec,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji bezposredniej i posredniej w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre$cig zawartych uméw o prace,

6) zaznajomi¢ pracownikédw z zakresem ich uprawnien i obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach i zaleznoscig stuzbowa,

7) wskazac pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukgciji,
materiatow i narzedzi,

8) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

9) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow z zakresu bhp,

1) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

2) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im srodki ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego,

3) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
4) zapewniac pracownikom prawo do wypoczynku,
5) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkdéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby

pracownikéw,

6) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

8) respektowaé uprawnienia pracownikéw wynikajace z rodzicielstwa,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

10) stwarza¢é pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki

sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu.

3. Pracodawca informuje pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi, ktory oznacza dziatania lub

zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego



zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw,

1) pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadosc¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,

2) pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoKkosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw,

3) oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt. 4, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§6

1. Referat Kadr ma obowigzek petnej opieki nad pracownikiem w okresie nawigzywania
stosunku pracy.

2. W okresie nawigzywania stosunku pracy Referat Kadr obowigzany jest przekaza¢ nowo
przyjmowanym pracownikom informacje o Urzedzie, warunkach pracy i ptacy, prawach
i obowigzkach pracownika oraz zapozna¢ z przepisami dotyczacymi tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi u Pracodawcy .

3. Czas =zatatwiania formalnosci zwigzanych z przyjeciem do pracy nie powinien
przekracza¢ 3 dni.

§7
. Nowo przyjety pracownik uczestniczy w instruktazu p.poz. i bhp.
2. Fakt instruktazu pracownik winien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

-—

§8

1. Po zatatwieniu przez nowo zatrudnionego pracownika formalnosci zwigzanych z
przyjeciem do pracy, bezposredni przetozony przydziela przewidziane w umowie
stanowisko pracy, po jego uprzednim przekazaniu protokotem, ktorego wzér stanowi
zafgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu pracy.

2. Protokdt sporzadzany jest miedzy pracownikiem przekazujgcym stanowisko pracy a
przejmujacym.

3. Jezeli przekazanie lub przejecie stanowiska pracy nie moze odby¢ sie bezposrednio
miedzy zainteresowanymi pracownikami, przejmujacym lub przekazujgcym jest kierownik
danej komorki organizacyjnej, a w przypadku osob zajmujgcych stanowisko kierownicze -
Kierownik Referatu Kadr.

4. Oryginat protokotu przechowywany jest w aktach osobowych, nadto kazda ze stron
przekazania otrzymuje jego egzemplarz.

§9
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, Pracodawca jest obowigzany
niezwtocznie wydac pracownikowi swiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



Rozdziat Ill.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§10
1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzujg sie do wykonywania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
poleceh przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z prawem.
3. Pracownicy sg obowigzani w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie,
3) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenhstwa pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
4) dbac o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,
5) zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,
6) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode,
7) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
8) informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace
sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
9) zachowywacé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspodtpracownikami oraz interesantami, przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad
wspotzycia spotecznego,
10) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nia,
11) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
12) nie ujawnia¢ osobom nieuprawnionym informacji, z ktérymi pracownik zapoznat sie w
zwigzku z wykonywang pracg lub ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na

szkode ,

13) poddawac sie w wyznaczonych terminach okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim,

14) korzysta¢ z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych.

§11
Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw
Regulaminu pracy oraz przepisow wewnetrznych  obowigzujacych w Urzedzie Miasta
Knuréw, pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem na  dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

§12

1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajace;j
posiadanym przez nich kwalifikacijom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunkKi
wynikajace z umowy o prace, chyba, Zze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w
okresie nie przekraczajagcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym, pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz szczegdlnych potrzeb



Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyzurdw.

§13
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani:
1) zwrdéci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez robocza i ochronng,
2) rozliczy¢ sie z Pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) rozliczyc sie z Pracodawcg protokotem przekazania stanowiska pracy, ktérego wzor
stanowi zafgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu Pracy,
4) zafatwic¢ formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia,

§14
1. Kierownikéw stalych i tworzonych doraznie wewnetrznych komoérek organizacyjnych
obcigzajg odpowiednio obowigzki wynikajace z § 10 - 13.
2. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) witasciwego organizowania pracy podwitadnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w
kierowanej komdrce organizacyjnej,
4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
5) organizowania podlegtych stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
6) dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodne z przeznaczeniem,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzgdzeh oraz ich wkasciwe
wyposazenie,
9) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,
10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
podwtadnymi,
11) zapewniania réwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych w
pracy podwitadnych,
12) wyznaczania zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnos$ci w pracy.

§ 15
1. Pracownik samorzgdowy mianowany podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Zasady dokonywania oceny okresla odrebna uchwata Rady Miasta Knurow.

§ 16.
1. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
2. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej:
1) w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik samorzadowy jest
obowigzany okresli¢ jej charakter. Obowigzany on jest rowniez sktada¢ odrebne
oswiadczenie w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
2) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ Pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalno$ci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru,
3) nie ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje
odpowiedzialnosé dyscyplinarna,
4) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci



gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 17
1. Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie Prezydenta ztozy¢ oswiadczenie
o stanie majgtkowym.
2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie do pracownikéw obstugi.

§18

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakfadzie pracy porzadku

i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy,

zwolnienia dyscyplinarnego nie wytaczajac, nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdbw, narzedzi i urzgdzen
technicznych,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu, narkotykéw badz
innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy,

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie poleceh przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zakiécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy i poza nim,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j.

Rozdziat IV.
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU
TRZEZWOSCI.

§19
Naruszenie przez pracownikdéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu, narkotykéw, badz innych srodkéw
odurzajgcych lub w stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu wskazujgcego
na spozycie alkoholu lub stanu nietrzezwosci.

§ 20

1. Pracownicy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub w stanie nietrzezwosci
powinni byé odsunieci od wykonywania pracy wzglednie nie dopuszczani do niej. Za
dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 bezposredni przetozony ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia Referatu Kadr, ktéry zawiadamia Komendanta
Strazy Miejskiej a nastepnie przystepuje sie do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia
naruszenia obowigzku trzezwosci.

§21
Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika sporzgdza protokot.



§ 22
1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony powinien poinformowac¢ pracownika o przystugujagcym
mu prawie zgdania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.
. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza lub badaniu krwi i moczu.
3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania, przy
pomocy badan, stanu nietrzezwosci lub stanu wskazujgcym na spozycie alkoholu,
pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

N

§ 23
Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przeprowadzenie zadanego przez pracownika
badania stanu trzezwosci.

§ 24
1. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza sie za pomoca alkometru w siedzibie
Komisariatu Policji w Knurowie.
Pracownik moze zgda¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzecie;.
Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokdt zawierajacy opis objawow
lub okolicznosci uzasadniajgcych przeprowadzenie badania i stwierdzajgcy wynik
badania.

@n

§ 25
1. Badanie krwi i moczu przeprowadzajg pracownicy medyczni zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 6 maja 1983r.
w sprawie warunkow i sposobu dokonywania badanh na zawarto$¢ alkoholu w organizmie
(Dz. U. Nr 25, poz. 117).
2. Z pobrania krwi i moczu sporzgdza sie protokét.

§ 26
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujgcy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikdéw, ponoszg wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wtgcznie.

§ 27

1. Postanowienia niniejszego rozdziatlu majg odpowiednie zastosowanie do 0s6b nie
bedacych pracownikami, wykonujgcych na terenie zakladu prace, bez wzgledu na
podstawe prawng swiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania sie osob, o ktéorych mowa w ust. 1, wykazujgcego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, Pracodawca przekazuje sprawe do wtasciwych organdw,
informujgc pracodawcow badz zleceniodawcow tych oséb o przekazaniu sprawy do
organow $cigania.



Rozdziat V.
WYMIAR, SYSTEMY | ROZKt.AD CZASU PRACY. PRACA W GODZINACH
NADLICZBOWYCH.

§ 28

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

zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowos$ci do pracy poza normalnymi godzinami pracy, z

wytgczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

§ 29

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 30

. Czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w

przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych..

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o prace.

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone w pkt. poprzedzajgcych stanowi

prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka dopuszczalna jest tylko w razie:

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

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi

w pkt. 4 ppkt b nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi

w pkt. 4 ppkt b nie moze przekroczy¢ dla kierowcy samochodu osobowego zatrudnionego

u Pracodawcy 416 godzin w roku kalendarzowym, z zachowaniem zasad przepiséw

obowigzujgcego prawa pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady, iz tygodniowy

czas pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi oprécz normalnego

wynagrodzenia dodatek w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

. Na wniosek pracownika w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme

Pracodawca moze mu udzieli¢ w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym

przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 31

. Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe,
natomiast mtodocianego powyzej 16 lat - 8 godzin na dobe.

. Do czasu pracy miodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajgcym z
obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w
godzinach pracy.

§ 32
. U Pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
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. Czas pracy pracownikéw Urzedu trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 73° - 15%

za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

. Dla pracownikéw pomocniczych i obstugi czas pracy na poszczegdlnych stanowiskach

trwa:

a) dla pracownikéw obstugi - sprzataczek w dniach:

* od poniedziatku do pigtku od 13% —21%

b) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych: archiwista,
telefonistka oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi: operator
urzadzen powielajgcych, goniec w dniach:

* poniedziatku do pigtku w godz. 7*° — 15%

b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi: konserwator oraz robotnik
gospodarczy w dniach:
od poniedziatku do pigtku w godz. 6% — 14%,

. Wydziaty: OR, GR, FN, SO, SDG, USC, UA, GKIRIOS w kazdy czwartek zobowigzane

sg zabezpieczy¢ prace Wydziatu w godzinach 73° - 17°°,

. W kazdy czwartek w godz. 7% - 17°° pracuje takze Biuro Obstugi Interesantéw.

§ 33

. Przepisow § 32 pkt. 1i 2 nie stosuje sie do pracownikéw Strazy Miejskiej.
. Pracownicy Strazy Miejskiej, za wyjatkiem Komendanta, pracownikow administracyjnych

i obstugi, pracujg w systemie zmianowym.

. Czas pracy Komendanta Strazy Miejskiej oraz pracownikéw administracyjnych trwa od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 73° - 15%, natomiast pracownika obstugi od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 13% —21%,

. W celu zapewnienia wiasciwej organizacji pracy Strazy Miejskiej dopuszcza sie

przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe pracownikow zatrudnionych w
charakterze pracownika dyzurnego Posterunku Strazy Miejskiej, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 1 miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

. Czas pracy, system zmianowosci stuzb dla poszczegdlinych pracownikéw oraz

indywidualny rozktad czasu pracy dla pracownikéw wymienionych w pkt. 2 i 3 ustala
Komendant Strazy Miejskiej, w oparciu o ogolne zatozenia i zasady zmianowosci
okreslone w zafgczniku Nr 7 do Regulaminu pracy.

§ 34

. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac¢ niezbednych odstepstw od

rozktadu czasu pracy okreslonego w § 32 wobec poszczegdlnych pracownikéw, badz tez
Urzedu Stanu Cywilnego i ustali¢ indywidualny dla nich rozkiad czasu pracy poprzez
miesieczny indywidualny harmonogram czasu pracy, uwzgledniajgcy przepisy art. 30 pkt. 1
niniejszego Regulaminu.

. Przepiséw § 32 i § 35 ust.1 nie stosuje sie wobec pracownikéw, ktérych czas pracy jest

okreslony wymiarem ich zadanh.

. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdlinych pracownikéw ustala Pracodawca w

zawieranych z nimi umowach o prace.

§ 35

. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa, za wyjatkiem

pracownikéw Strazy Miejskiej , ktérej czas przerwy okresla Regulamin Strazy Miejskiej.

. Czas trwania przerwy ustalajg naczelnicy poszczegdinych wydziatdw w porozumieniu z

Prezydentem, biorgc pod uwage postulaty pracownikow.
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§ 36

. Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22°° a 6°°.
. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
. Za prace w niedziele oraz swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w

tym dniu a godzing 6°° w nastepnym dniu.

§ 37

. Praca poza ustalonym w § 32 rozktadem czasu pracy dopuszczalna jest tylko w razie

szczegolnie waznych potrzeb Urzedu.

. Decyzje o wyrazeniu zgody na wykonywanie pracy poza ustalonym rozktadem czasu

pracy podejmuje:

* Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta — w stosunku do podlegtych naczelnikow
wydziatow i kierownikow jednostek organizacyjnych,

» Sekretarz Miasta — w stosunku do podlegtych naczelnikéw wydziatow,

* Naczelnicy Wydziatow — w stosunku do podlegtych pracownikéw,

+ Komendant Strazy Miejskiej — w stosunku do podlegtych pracownikéw.

. Osoba zlecajaca prace poza ustalonym rozktadem czasu pracy powinna w najblizszym

dniu roboczym skontrolowac¢ czy praca zostata wykonana, a fakt przyjecia pracy
potwierdza na odpowiednim dokumencie.

. Praca wykonywana poza ustalonym rozktadem czasu pracy podlega Scistej ewidencji w

Wydziale Organizacyjnym i Kadr wedtug zafgcznika Nr 2.

. Praca poza ustalonym rozktadem czasu pracy polega¢ moze w szczegdlno$ci na zmianie

godzin rozpoczecia lub zakonczenia wykonywania pracy.

§ 38

Referat Kadr prowadzi ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych.
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Rozdziat VI.
PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 39

. Do czasu wprowadzenia elektronicznego systemu kontroli czasu pracy, pracownicy

potwierdzajg obecnosci w pracy wtasnorecznym podpisem na listach obecnosci wraz z
podaniem godziny rozpoczecia pracy i jej zakonczenia.

. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypetnianie Referat Kadr.
. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez fatszowanie listy w inny

sposoOb, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika witgcznie.

§ 40

Pracownicy sg obowigzani stawia¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 41



1. Po zakonhczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé na klucz, po uprzednim wytgczeniu
urzadzen  elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia
przeciwpozarowego.

2. Klucze od pomieszczen zaktadowych przechowywane sg wytgcznie w wyznaczonych do
tego miejscach.

3. Sposbb zabezpieczenia pomieszczen zaktadowych oraz zasady przechowywania kluczy,
okreslajg odrebne przepisy regulowane zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.

§ 42
Pracownicy sg zobowigzani do utrzymaniu na stanowiskach pracy porzadku i czysto$ci.

§43
Przebywanie pracownikow w Urzedzie po godzinach pracy dozwolone jest jedynie za zgodg
przetozonego oraz po uprzednim powiadomieniu Sekretarza Miasta lub Referatu Kadr.

§ 44
1. W zakfadzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.
2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik ktéry
takie polecenie otrzymat, jest obowigzany wykonaé¢ je po zawiadomieniu swego
bezposredniego przetozonego.

Rozdziat VII.
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY.

§ 45

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Urlop wypoczynkowy moze by¢é na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co
najmniej jedna czesé urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, z wytgczeniem 4 dni
urlopu udzielanego na zgdanie pracownika, ktérych nie uwzglednia sie w planie urlopéw.
Plan urlopéw ustala sie bioragc od uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomoéci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia sie
pracownika nie pdzniej niz na miesigc przed dniem jego rozpoczecia.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

6. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

7. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.

8. W celu wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 6, pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

9. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaznag, odbywania éwiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.



10. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca | kwartatu nastepnego roku.

11. Szczegotowe zasady ustalania wynagrodzenia za czas urlopu okreslajg przepisy
wykonawcze do Kodeksu pracy.

§ 46

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) mtodocianemu w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,

4) podejmujagcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

5) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

6) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegdinymi.

§ 47
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a. tawnika w sadzie,

b. czionka komisji pojednawczej,

c. biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub
sgdowym.

2. wcelu:

a. wykonywania powszechnego obowigzku obrony;,

b. stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

c. przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy,
albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich pracownika bedacego krwiodawca,

e. uczestniczenia w akcji ratowniczej cztonka ochotniczej strazy pozarnej,
wykonywania obowigzku swiadczen osobistych w trybie i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

g. uczestniczenia w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu pojednawczym.

o)

§ 48
Pracownikom, prowadzacym zajecia dydaktyczne w szkotach zawodowych, szkofach
wyzszych oraz w placéwkach naukowych lub jednostkach badawczo-rozwojowych, oraz
prowadzacych szkolenie na kursach zawodowych, przystuguje zwolnienie od pracy na czas
niezbedny do prowadzenia zaje¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub
24 godzin w miesigcu.



§ 49

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi w sytuacjach wyjatkowych, uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 50
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1. 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2. 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 51
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Gdy oboje rodzice lub opiekunowie pracujg, z uprawnien tych moze korzysta¢ jedno z
nich.

§ 52
Za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej wynagrodzenie przystuguje tylko wtedy,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowig. Sposob ustalania wynagrodzenia regulujg przepisy
wykonawcze Kodeksu pracy.

§ 53

1. Pracownicy mogg opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy wytacznie na polecenie
lub za zgoda przetozonych, po wpisaniu sie w ksigzke wyjsc¢.

2. Ksigzki wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Referat Kadr lub
Wydziat, ktéremu zlecono prowadzenie takiej ewidencji wyjse.
Za ich prawidtowe prowadzenie i kontrole odpowiedzialny jest Referat Kadr.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce wyjs¢
Z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe).

4. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwiocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w
ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
kohca dnia roboczego.

§ 54
Prawidtowo$sé wykorzystania zwolnieh od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.



Rozdziat VIII.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 55

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1.

2.

3.

A

wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosé pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze
do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, jezeli warunki odbywania podrézy
uniemozliwity wypoczynek nocny.

§ 56
O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do
pracy.
W razie nie stawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢
zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym:
osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za pos$rednictwem innego $rodka tacznosci
albo za posrednictwem poczty. W ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.
W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej,

2) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajacq sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwic¢
nieobecnos¢ doreczajac do Referatu Kadr zaswiadczenie lekarskie w terminie
do 7 dni od daty jego wystawienia:

a. osobiscie,

b. przezinng osobe,

c. za posrednictwem poczty — w tym przypadku za date dostarczenia

zaswiadczenia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, okreslonego w pkt. 4, powoduje obnizenie o 25% zasitku
chorobowego lub opiekunczego przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej
niezdolnodci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze
niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§ 57
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;j.
Spéznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scistej ewidencji, prowadzonej przez
Referat Kadr.
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Rozdziat IX.
TERMIN, MIEJSCE | SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 58

. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek

choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu.

. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu.
. Terminem wyptaty wynagrodzenia jest ostatni dzien miesigca, a jezeli ostatni dzien

miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w dniu
poprzedzajacym.

. Wyptata wynagrodzenia przekazywana jest w formie pienieznej do rgk wiasnych

pracownika, a na jego pisemny wniosek moze by¢ przekazywana na rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy (ROR), w banku wskazanym przez pracownika.

. Pracodawca obowigzany jest dokonaé przelewu naleznosci w takim czasie, aby

pracownik otrzymat jg najpdzniej w terminie wskazanym w pkt. 3.

. Sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujgce pracownikowi za okresy dtuzsze niz

jeden miesigc, wyptaca sie z dotu, w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy
obowigzujgcych u Pracodawcy.

. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych

podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat X.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 59

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w

zaktadzie.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bhp,
2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,
3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,
4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkéw profilaktycznych,
5) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
6) dostarczanie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,
7) zapewnienie positkéw profilaktycznych i napoi, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

§ 60

. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne ogolne przed

dopuszczeniem do pracy, szkolenie wstepne na stanowisku pracy oraz szkolenie
okresowe, a takze przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych

zajmowanego stanowiska jest zabronione.



4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktérych czestotliwos¢ i czas trwania
okres$lajg obowigzujgce przepisy.

§ 61

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wiasna pracownikbw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Pracodawca w porozumieniu z przedstawicielem pracownikéw moze ustali¢ stanowiska,
na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i
obuwia roboczego.

4. Rodzaje niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
ustala Pracodawca w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow.

5. Zasady przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej i odziezy roboczej reguluje
.Regulamin przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
sortéw mundurowych pracownikom Urzedu Miasta Knurow”, stanowigcy zafacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

6. Szczegotowe zasady przydziatu positkéw profilaktycznych i napoi reguluje zatgacznik nr 6
do niniejszego Regulaminu Pracy.

§ 62
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
. Pracownicy sg w szczegdélnosci obowigzani:
1) poddawac sie szkoleniu bhp,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywa¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawaé¢ sie badaniom i wskazaniom lekarskim,
6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,
7) wspotdziata¢ z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

N =

§ 63
Do osob kierujgcych pracownikami stosuje sie odpowiednio - w czesci organizacyjnej - § 59.

§ 64

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w
ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§ 65

. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie zaktadu pracy zabronione.
. Palenie tytoniu moze odbywacC sie wytacznie w miejscach do tego wyznaczonych,

oznakowanych napisem: ,Tu wolno pali¢”. Miejsca takie wyznacza Sekretarz Miasta w
porozumieniu z Inspektorem BHP i p.poz.

. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami

jest rbwnoznaczne z ciezkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych uzasadniajgcym
zastosowanie surowych sankcji, z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z
winy pracownika witgcznie.

Rozdziat XI.
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH.

§ 66

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w

przepisach prawa pracy.

. Rodzaje prac wzbronionych kobietom i miodocianym okreslajg zafgczniki nr 3 i 4 do

niniejszego Regulaminu Pracy.

§ 67
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce

pracy.

§ 68

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1.

2.

zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy (stan cigzy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim),

w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§ 69
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwaéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.



Rozdziat XII
NAGRODY | WYROZNIENIA

§70
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegodlnych osiggniec i efektow w pracy
mogaq by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:
1. gratyfikacja pieniezna,
2. wyrodznienie.

§71
. Nagrody i wyréznienia sg przyznawane zgodnie z Kodeksem Pracy.
2. Nagrody i wyrdznienia sg przyznawane przez Prezydenta na wniosek naczelnikéw
wydziatow.
3. Odpis zawiadomienia o kazdorazowym przyznaniu nagrody, wyréznienia badz
odznaczenia skfada sie do akt osobowych pracownika.
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Rozdziat XIIlI.
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§72
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych

Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionegj
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

§73

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
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§74
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§75
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§76

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢
tej kary.

§77

1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
wniosek pracownika, uznaé kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§78
W sprawach odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej pracownikéw mianowanych
stosuje sie przepisy art. 25 i nast. ustawy o pracownikach samorzadowych.

) Rozdziat XIV.
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§79
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosg¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 80
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,



3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 79 niniejszego Regulaminu.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza nie
dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub podredni z przyczyn wyzej
okreslonych.

§ 81
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 80 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 82
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych, jezeli
dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawami
dyskryminowania w rozumieniu § 80 jest takze:
1. dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 83
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
mogaq sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 84

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej Ilub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek,
niepetnosprawnosé¢, rase religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci :

1. odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczeh zwigzanych z
praca,

3. pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze Pracodawca udowodni iz kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 85
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 80, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy



jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryteriow stazu pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnianiu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc takich pracownikéw faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 86
Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnianiu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizaciji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 87

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej warto$ci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawanie
pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach Ilub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 88

1. Osoba wobec ktérej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Rozdziat XV.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 89
1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela Prezydent
Miasta lub upowaznieni przez Niego pracownicy.



. Bez zgody osoby zarzadzajacej zaktadem pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek

dokumentéw i ich Kkopii, zawierajgcych tajemnice gospodarcze, stuzbowe

i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong débr osobistych.

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
zaktadu pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajgcej
zaktadem. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§ 90

. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany =z trescig Regulaminu przed

przystgpieniem do pracy.
Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowieh Regulaminu pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

§ 91

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktéw prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

1.

2,

§ 92
W zwigzku z brakiem zaktadowych organizacji zwigzkowych, Regulamin ustalony zostat
w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw.
Zmiany Regulaminu dochodzg do skutku w trybie przewidzianym dla uchwalenia
Regulaminu.

§ 93

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Knuroéw, dnia 31 marca 2005 .

PREZYDENT MIASTA

Piotr C. Michatéw

Adam Rams

Przedstawiciel pracownikow Pracodawca
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knuréw

Regulamin przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia oraz sortéw mundurowych pracownikom Urzedu Miasta Knuréw.

§1
Regulamin okresla zasady przydzielania pracownikom Urzedu Miasta Knurow srodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy i obuwia roboczego, zasady konserwac;ji
oraz zwrotu uzywanych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

§2
Podstawe uchwalenia niniejszego regulaminu stanowig przepisy art. 237° - 237'° Kodeksu
Pracy.

§3
1. Wykaz stanowisk pracy, na ktoérych przydzielane sg srodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze, zakres wyposazenia oraz przewidywalne okresy uzywalnosci zawiera
tabela norm stanowigca zatacznik A do niniejszego regulaminu.
2. Tabele norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
oraz sortow mundurowych ustala Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§4

1. Do s$rodkéw ochrony indywidualnej zalicza sie odziez ochronng, ochrony konczyn
dolnych, ochrony konczyn goérnych, ochrony gtowy, oczu i twarzy, stuchu, uktadu
oddechowego, sprzet chronigcy przed upadkiem z wysokosci, srodki izolujgce caty
organizm.

2. Srodki te sg uzytkowane w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem, w celu
zabezpieczenia pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgcych w srodowisku.

3. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢é pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej,
ktére uzyskaty wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa i zostaty oznaczone tym
znakiem oraz posiadajg deklaracje zgodnosci z normami wprowadzonymi do
obowigzkowego stosowania.

4. Pracownik nie moze przystgpi¢ do pracy bez $rodkow ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy, a Inspektor ds. BHP obowigzany jest
przeszkoli¢ go w zakresie zasad postugiwania sie tymi srodkami.

§5
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.



§6
1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wlasnos¢ Urzedu.
2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych a odziez
i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy - zgodnie z tabelg stanowigcq zatacznik A regulaminu.

§7

1. W razie wczesniejszego zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego Inspektor ds. BHP sporzadza protokét wezesniejszego zuzycia.

2. Zniszczone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze podlegajg
zwrotowi, a pracownik otrzymuje w zamian nowe $rodki ochrony indywidualnej, odziez
robocza lub obuwie robocze.

3. Jezeli utrata lub zniszczenie przedmiotow, o ktérych mowa wyzej nastgpity z winy
pracownika jest on obowigzany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej czesci wartosci
utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego. Kwota ta moze zostaé obnizona jezeli uzasadniajg to okolicznosci
zniszczenia.

§8
Pracodawca moze przydzielic pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza, z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty
wiasciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym
wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

§9
1. Pracodawca przydziela niezbedne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze osobom wykonujagcym krétkotrwate prace albo czynnosci inspekcyjne, w czasie
ktérych moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu odziez wtasna, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo pracy.
2. Wykaz stanowisk, o kiérych mowa w ust.1 zawiera tabela norm stanowigca zatacznik A
do niniejszego regulaminu.

§10

1. Wiasna odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy -
za zgodg pracownika - moze by¢ uzywana przy wykonywaniu nastepujgcych prac i
Czynnosci:

1/ sprawowanie nadzoru urbanistyczno-budowlanego;

2/ sprawowanie nadzoru w robotach przy usuwaniu szkdd goérniczych;

3/ udziat w odbiorach;

4/ przeprowadzanie wizji w terenie.

2. W przypadkach uzywania przez pracownika wtasnej odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ust.1 pracownikowi wyptacany jest ekwiwalent pieniezny w wysokosci obliczonej na
podstawie tabeli norm przydziatu i aktualnych cen.

§11
1. Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze a straznicy miejscy takze umundurowanie.



2. Konserwacja przedmiotow wymienionych w ust.1, ich naprawa oraz pranie moze by¢
wykonana za zgodg pracownika w praniu domowym zgodnie ze zlozonym przez
pracownika odwiadczeniem, ktérego wzér stanowi zatacznik E do Regulaminu przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia oraz sortdbw mundurowych pracownikom
Urzedu Miasta Knurow.

§12

1. W przypadku okreslonym w § 11 ust. 2 wyptaca sie pracownikowi ekwiwalent pieniezny.
Wysokos$¢ ekwiwalentu (ustalonego w oparciu o najnizsze ceny ustug pralniczych
swiadczonych przez podmioty gospodarcze w 2002r., pomniejszone o koszty wiasne i
zysk tych podmiotow — mnozone w kazdym kolejnym roku przez wskaznik inflacji),
okreslajg zataczniki do niniejszego regulaminu:

e B C dla pracownikéow Urzedu,
* B i D dla straznikéw miejskich.

2. Wysokos¢ ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust.1, dla straznikow miejskich ustalana jest
osobno dla sezonu letniego (1.04 - 31.10), i sezonu zimowego
(1.11 - 31.03) a dla pozostatych pracownikdéw w rozliczeniu catorocznym.

1. Wysoko$¢ miesiecznego ekwiwalentu naleznego pracownikowi za pranie odziezy
roboczej wylicza sie w oparciu 0 miesieczny ryczatt ekwiwalentu przystugujacy :

a) pracownikom Strazy Miejskiej —
* w okresie zimowym(5 m-y), wynoszacy:140.20,-zt, miesieczny—28,05,-zt
» w okresie letnim (7 m-y), wynoszacy: 168.40,-zt, miesieczny — 24,05,-zt.
b) pozostatym pracownikom, zgodnie z zatgcznikami NrB i C

3. Ustala sie ekwiwalent dla straznikéw miejskich za 1 dzien roboczy (przyjeto srednig ilos¢

dni roboczych w miesigcu — 20) w wysokosci ( w zaokragleniu):
* w okresie zimowym — 1,38 zt
e w okresie letnim — 1,18 zt

4. Ekwiwalent miesieczny nalezny pracownikowi za miesigc kalendarzowy, pomniejsza sie o
ilos¢ dni nieprzepracowanych w miesigcu.

5. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 3a wyptaca sie z dotu kwartalnie, do kohca miesigca
nastepujacego po zamknieciu kwartatu, a ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 3b wyptaca
sie jednorazowo do konca stycznia nastepnego roku. Ekwiwalent wyptacany jest
proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy.

6. Wysokos¢ ekwiwalentow w/w , podlega corocznej waloryzacji o wskaznik wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych.

§13
Pracownik, ktéremu przyznano s$rodki ochrony indywidualnej, odziez lub obuwie robocze
podpisuje zobowigzanie, w ktérym wyraza zgode na zwrot tych przedmiotéw albo zaptate
nie zamortyzowanej wartosci tych przedmiotow w razie rozwigzania stosunku pracy w
okresie ich uzywalnosci.

§14
1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany, zwréci¢ pobrang odziez
roboczg, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej albo do =zaptacenia
réwnowartosci pienieznej tych przedmiotéw z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.
2. Zasada okreslona w ust.1 nie ma zastosowania w przypadku:

1/ uzywania tych przedmiotéw przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm, stanowiagce;j
zatacznik nr A regulaminu;

2/ przejscia pracownika na emeryture lub rente.



§15
Inspektor ds. BHP przeprowadza szkolenie pracownikdw w zakresie postugiwania sie
srodkami ochrony indywidualnej, ich uzytkowania i konserwaciji.

§ 16
1. W zwigzku z brakiem zaktadowych organizacji zwigzkowych, Regulamin ustalony zostat w
uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw
2. Zmiany Regulaminu dochodzg do skutku w trybie przewidzianym w ust. 1.

Piotr C. Michatow PREZYDENT MIASTA
Adam Rams

Przedstawiciel pracownikow Pracodawca



Zalacznik A do
Regulaminu przydziatu Srodkéow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia

roboczego oraz sortow mundurowych
pracownikom Urzedu Miasta Knurow.

Tabela norm przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego oraz sortéw mundurowych

dla pracownikéw Urzedu Miasta Knuréw

Zakres wyposazenia:

Przewidywany

Lp. |Stanowisko R - odziez i obuwie robocze okres uzywalnosci
pracy O - srodki ochrony indywidualnej w miesigcach
1 2 3 4
1 Konserwator 1. R - czapka drelichowa lub beret 24
2. R - ubranie drelichowe lub
fartuch drelichowy 18
3. R - trzewiki sk. / gum. 24
4. O - kurtka cieptochronna do zuzycia (min. 60)
5. O -kurtka przeciwdeszczowa podgumo-
wana (sztormiak) do zuzycia (min. 60)
6. O - czapka ocieplana do zuzycia (min. 60)
7. O - buty filcowo-gumowe do zuzycia (min. 60)
8. O - rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
9. O-kamizelka ostrzegawcza (wg potrzeb) |do zuzycia
10. R - koszula flanelowa 24
2 Kierowca 1. R - fartuch drelichowy do zuzycia (min. 24)
samochodu 2. O - rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
osobowego 3. O - buty gumowe? do zuzycia (min. 36)
4. O - fartuch przedni wodochronny? do zuzycia (min. 36)
3 Obstuga kopiarki | 1. R - fartuch drelichowy lub
z tkanin syntetycznych do zuzycia
2. R - trzewiki profilaktyczne tekstylne do zuzycia (min. 24)
4 Sprzataczka 1. R - chustka na gtowe do zuzycia
2. R - fartuch drelichowy lub
z tkanin syntetycznych 24
3. R - trzewiki profilaktyczne tekstylne 12
4. O - rekawice gumowe do zuzycia
5. O - kalosze gumowe do zuzycia
6. O - pas bezpieczenstwa do mycia okien |wg instrukciji
5 Inspektor 1. O - buty gumowe do zuzycia (min. 36)
Wydziatu 2. O -kurtka przeciwdeszczowa podgumo-
GKIRiIOs wana (sztormiak) do zuzycia (min. 36)

dokonujacy wizji

w terenie

3. O - rekawice ochronne drelichowe

do zuzycia




Inspektor 1. O - buty gumowe do zuzycia (min. 36)
Wydziatu GR|2. O -kurtka przeciwdeszczowa podgumo-
dokonujacy wizji wana (sztormiak) do zuzycia (min. 36)
w terenie 3. O - rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
Straznik  Strazy| 1. Spodnie zimowe - gabard. typ nar. 1 szt. na 2 lata
Miejskiej 2. Spodnie zimowe - gabardyna 1 szt. na 3 lata
3. Spodnie letnie - tropik 2 szt. na 3 lata
4. Koszula z krétkim rekawem
B biata 1 szt. na 3 lata
M niebieska 2 szt. na 3 lata
5. Koszula z dtugim rekawem
W biata 1 szt. na 3 lata
B niebieska 2 szt. na 3 lata
6. Koszulobluza 1 szt. na 3 lata
7. Sweter 2 szt. na 3 lata*
8. Czapka stuzbowa okragta 1szt. na 5 lat*
9. Czapka zimowa (z orzetkiem) 1 szt. na 5 lat*
10. Czapka letnia (z orzetkiem) 1 szt. na 3 lata*
11. Kapelusz damski - kobiety 1szt. na 5 lat”
12. Kurtka zimowa - z podpinka 1 szt. na 5 lat”
13. Moro***** 1 szt. na 5 lat*
14. Obuwie - pétbuty 1 szt. na 1 rok
15. Buty zimowe 1 szt. na 3 lata
16. Buty ¢wiczebne wysokie sznur. 1szt. na 5 lat
17. Pas gtéwny 1 szt. na 5 lat*
18. Pasek do spodni 1 szt. na 5 lat*
19. Rekawiczki zimowe skorzane 1 szt. na 3 lata
20. Skarpety letnie 2 szt. na 1 rok
21. Skarpety zimowe 3 szt. na 1 rok
22. Krawat + spinka - jedn. wyd. 1 szt. na 2 lata*
23. Znak identyfikacyjny bezterminowo*
24. Bezrekawnik - ocieplacz 1 szt. na 5 lat*
25. Emblematy odblaskowe - naramienne 2 szt. na 5 lat*
26. Dystynkcje 2 kpl. wedtug potrzeb
27. Szalik stuzbowy 1 szt. na 3 lata*
28. Sznur galowy ** 1 szt. bezterminowo
29. Marynarka *** 1 szt. na 4 lata*
30. Wiatrowka letnia 1 szt. na 3 lata*
31. Wiatrowka z podszewka catoroczng 1 szt. na 4 lata*
32. Spddnica o kroju prostym - letnia 1szt. na 3 lata
33. Spadnica o kroju prostym — zimowa 1 szt. na 3 lata
34. Koszula polo **** 2 szt. na 4 lata
35. Spodnie krétkie **** 2 szt. na 4 lata
36. Obuwie letnie typu traper **** 1szt. na 4 lata
37. Kask ochronny **** 1 szt. na 5 lat
38. Rekawice **** 1szt. na 5 lat
Archiwista 1. R - chustka na gtowe do zuzycia
2. R- fartuch drelichowy Ilub z tkanin
syntetycznych do zuzycia (min. 24)
3. R — trzewiki profilaktyczne tekstyine do zuzycia (min. 24)
4. O — rekawice gumowe (lateksowe) do zuzycia




' wydawana w pomieszczeniach nie ogrzewanych

2 wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez kierowce

* - element Umundurowania do zwrotu podczas rozliczania sie z przedmiotéw zaopatrzenia
mundurowego wydanych w naturze,

**. Komendant,

*** - Komendant, Z-ca Komendanta, dyzurno - operacyjny.



Zatacznik B do

Regulaminu przydziatu S$rodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego oraz sortéw
mundurowych pracownikom
Urzedu Miasta Knuréw.

Wykaz cen jednostkowych dotyczacych prania przedmiotéw zaopatrzenia
mundurowego oraz odziezy roboczej.

Lp. Rodzaj odziezy podlegajacej praniu Cena jednostkowa w [zf]
1. koszula 2,80
2. spodnie/spédnica 4,95
3. sweter 3,75
4, kurtka zimowa 6,80
5. kurtka letnia 6,80
6. kamizelka 6,80
7. krawat 3,45
8. czapka letnia 1,80
9. czapka garnizonowa 3,00
10. czapka zimowa 1,80
11. olimpijka (letnia catoroczna) 6,80
12. marynarka 6,80
13. moro (komplet) 13,20
14. czapka drelichowa, ocieplana lub beret 2,10
15. ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 9,55
16. kurtka cieptochronna 13,30
17. koszula flanelowa 4,35
18. fartuch z tkanin syntetycznych 3,15
19. chustka na gtowe 2,10




Zafacznik C do Regulaminu

przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego oraz

sortow mundurowych pracownikom
Urzedu Miasta Knuréw.

llo$é pran odziezy roboczej i ochronnej
przypadajacych w okresie rocznym.

Lp |Stanowisko pracy | Odziez robocza i ochronna llos¢ pran w roku
podlegajaca praniu
2 3 4
1 Konserwator 1. - czapka drelichowa lub beret 1 raz na sezon
2. - ubranie drelichowe lub
fartuch drelichowy 2 razy w roku
3. - kurtka cieptochronna 1 raz w roku
4. - czapka ocieplana 1 raz w roku
5. - kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb
6. - koszula flanelowa 12 razy w roku
2 | Kierowca 1. - fartuch drelichowy 2 razy w roku
samochodu
osobowego
3 | Obstuga kopiarki | 1. - fartuch drelichowy lub 12 razy w roku
z tkanin syntetycznych
4 | Sprzataczka 1. - chustka na gtowe 12 razy w roku
2. - fartuch drelichowy lub
Z tkanin syntetycznych 12 razy w roku
5 | Archiwista 1. - chustka na gtowe 12 razy w roku
2. - fartuch drelichowy lub
z tkanin syntetycznych 12 razy w roku

Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej dla pracownikow Urzedu Miasta za 2004
rok wynosi: pozycja 1 - 102,40z, 2 - 19,10z}, 3 — 37,80zt 4,5 - 63,00zt.



Zatacznik D do Regulaminu przydziatu
Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i

obuwia

roboczego

oraz

sortow

mundurowych pracownikom Urzedu Miasta

Knurow.

llosé pran sortow mundurowych funkcjonariuszy Strazy Miejskiej

przypadajacych w miesigcu
w okresie letnim i zimowym.

Rodzaj odziezy | llos¢ pran w llos¢ pran w|llos¢ pran w |llosé pran w
Lp. |podlegajacej m-cu W | m-cu W | m-cu W | m-cu w
praniu okresie lethim | okresie okresie okresie
letnim (za 7 |zimowym zimowym (za
m-cy) 5 m-cy)
1. Koszula 4 na miesiac 28 4 na miesiac 20
2. Spodnie/ spddnica | 1(na 2 m-ce) 3,5 1 (na 212,55
miesigce)
3. Sweter 1 (na 2 m-ce) 3,5 1 (na 2125
miesigce)
4. Kurtka zimowa 0 0 1-raz na okres |1
5. Kurtka letnia 1-raz na okres |1 0 0
6. Kamizelka 0 0 1-raz na okres |1
7. Krawat 1 7 1 5
8. Czapka Letnia 1-raz na okres |1 0 0
9. Czapka 0 0 1-raz na okres |1
garnizonowa
10. [Czapka zimowa 0 0 1-raz na okres |1
11. | Olimpijka (letnia| 1-raz na okres | 1 1-raz na okres |1
catoroczna)
12. |[Marynarka 1-raz na okres |1 1-raz na okres |1
13. [Moro 1-raz na okres |1 1-raz na okres |1

Ekwiwalent pieniezny za pranie sortéw mundurowych dla funkcjonariuszy Strazy Miejskiej za

2004 rok wynosi: 308,60 zi.




Zatacznik E - OSWIADCZENIE -

do Regulaminu przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia oraz sortéw mundurowych
pracownikom Urzedu Miasta Knuréw.

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 237° § 3 Kodeksu Pracy sktadam os$wiadczenie i wyrazam zgode na
wyptacanie mi przez pracodawce kwartalnie z dotu (do kohca miesigca nastepujacego po
zamknieciu kwartatu) /raz w roku (do konca stycznia nastepnego roku).ekwiwalentu za
pranie przedmiotow zaopatrzenia mundurowego/ odziezy roboczej w postaci ryczattu

pienieznego.

(czytelny podpis skfadajacego oswiadczenie

Uwaga:

Ekwiwalent pieniezny wyptacany jest proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy.



alacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knuréw.

Ewidencja pracy poza normalnymi godzinami w Urzedzie Miasta Knuréw.

Nazwisko i
Nazwisko i imie [imie Temat Czas wykonywania pracy Potwierdzenie
Lp. |zlecajacego pracownika, | (rodzaj) wykonania
prace, stanowisko | stanowisko |zleconej | Data Godziny pracy, podpis
stuzbowe, podpis | stuzbowe pracy Rozpoczecia | Zakonczenia | zlecajacego
zlecajacego
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knuréw.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong_pozycjq
ciata

§1

. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane

robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kd/min. (1 kJ = 0,24 kcal).

. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o0 masie przekraczajace; :

1) 12 kg na osobe - przy pracy statej,

2) 20 kg na osobe - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

. Reczne przenoszenie ciezarow pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezarbw o masie

przekraczajacej :

1) 8 kg na osobe - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

. Przy recznym przenoszeniu ciezardw, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowac

sprzet pomocniczy, ktérego ciezar wraz z przenoszonym tadunkiem nie powinien

przekraczaé normy ustalonej dla pracy statej i dorywczej.

§2

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia :

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace wymienione w § 1, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace narazajgce na dziatanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i

nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

§1

Kobietom w cigzy wzbronione sg prace:

1) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyZzej 4 godzin na dobe,
2) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej.

Ill. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi



§1
Kobiety w cigzy i w okresie karmienia :
1) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knuréw.

Wvykaz prac wzbronionych miodocianym

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

§1

Obciazenie praca fizyczna.

1. Wzbronione sg mtodocianym prace polegajace wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i
przewozeniu ciezaréw, i prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow. Czynnosci te mogg by¢ wykonywane przez mitodocianych tylko w zakresie
niezbednym do nauki zawodu, jezeli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu
pracy mtodocianego.

§2

Dzwiganie ciezaréw i ich transport.

1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na
odlegtosé powyzej 25 m ciezaréw o masie przekraczajacej nastepujgce wartosci:

1) przy pracy dorywcze;j:

- 14 kg dla dziewczat i 20 kg dla chtopcow,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chtopcéw.

2. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy recznym przenoszeniu pod gére tj. po
pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia 30 stopni,
ciezarobw o0 masie przekraczajgcej nastepujace wartosci:

1) przy pracy dorywczej:

- 10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chtopcow,
2) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcow.

§3

Wzbronione sg prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, klocow itp.

§4

Wzbronione jest przewozenie przez dziewczeta ciezarow na taczkach i wozkach 2-kotowych
poruszanych recznie.

§5

Wzbronione sg prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata.



§6

Wzbronione sg prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

§7

Wzbronione sg prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow.

§8

Wzbronione sg prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych.

§9

Wzbronione sg prace stwarzajgce zagrozenia wypadkowe.



Zafacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knurow

PROTOKOL
przekazania stanowiska pracy

Sporzadzony dnia .........ceevveiiiiiiiiiiiiiiieee w Urzedzie Miasta Knuréw pomiedzy:

................................................................. zatrudnionym w Wydziale ...........c..cceennnnee
.................................................................. na stanowisku .................cco .
zwany dalej ,przekazujgcym”

.................................................................. zatrudnionym w Wydziale ............cccccceeeenns
.................................................................. na stanowisku ................ccc
zwany dalej ,przejmujagcym”

§1
Przekazujacy zdaje, a przejmujacy przejmuje:

- dokumentacje, ktérej szczegdtowy wykaz zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu,

— materialy biurowe bedace obecnie w uzytku przekazujacego,

— noséniki informacji - sztuk ..........ccceviiiiienn.

— pieczatki, ktorych odciski zawiera zatgcznik nr 2 do protokotu - sztuk ............
SPrzet iINfOrmMatyCZNY 4. ....oooiiiiiiiiiii

§ 2

Przejmujacy potwierdza kompletnos¢ rzeczy opisanych w § 1 protokotu.

§3
Przekazujacy, przed opuszczeniem stanowiska, obowigzany jest do jego uporzadkowania, w

szczegolnosci zabrania rzeczy osobistych, przygotowania rzeczy bedacych przedmiotem
przekazania.

§4

Przekazujacy oddaje miejsce pracy wraz z urzgdzeniami obstugi w stanie zdatnym do
dalszego korzystania.



§5
Przekazujacy o$wiadcza, ze:
- nastgpujace sprawy sa:
a) w toku zatatwiania:

- nie ma spraw do zatatwienia.

§6

Protokot sporzagdzono w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy: Przyjmujacy:

« wybra¢ wtasciwg opcje



Zatacznik Nr 1
do Protokotu

WYKAZ
przekazywanej dokumentacji bedacej pod piecza przekazujacego.

Przekazujacy: Przyjmujacy:



Zatacznik Nr 2
do Protokotu

ODCISK
pieczatek bedacych pod piecza przekazujacego

s 2
S e G
ST P TR UUURTORPPURIN B e

Przekazujacy: Przyjmujacy:



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knuréw

Szczegotowe zasady przydziatu positkéw profilaktycznych i napoi.

I. W zakresie profilaktycznych positkow:

1.

2,

Pracownikom Urzedu Miasta Knurow przystuguja w okresie zimowym tj. od dnia 1
listopada do dnia 31 marca positki profilaktyczne na ponizszych zasadach.

Za pracownikow uprawnionych do otrzymania positkéw profilaktycznych uznaje sie
Straznikow Miejskich wykonujgcych prace na powietrzu minimum 4 godziny w stosunku
do regulaminowego czasu pracy, zatrudnionych na stanowiskach inspektora i straznika.
Pracodawca positki profilaktyczne zapewni w punktach gastronomicznych znajdujgcych
sie na terenie gminy, ktére winny by¢ wybrane zgodnie z przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.

Il. W zakresie napojow:

1.

Pracownikom Urzedu Miasta Knuréw wykonujgcym prace na otwartej przestrzeni przy
temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub powyzej 25° C pracodawca zapewnia
odpowiednie napoje.

Prawo do napoi zimnych przystuguje rowniez innym pracownikom, wykonujgcym prace
na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28° C.

Napoje, o ktérych mowa w niniejszych Zasadach pracodawca zapewnia w miejscu pracy
w ilosciach zaspakajajgcych potrzeby pracownikéow tj. nie wiecej niz 1,5 litra na
regulaminowy czas pracy pracownika.

Pracodawca zaopatruje sie w napoje chtodzace w podmiotach gospodarczych
prowadzacych obrot tego typu artykutami wybranych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamowieniach publicznych.



Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Knuréw

Czas pracy, system zmianowosci stuzb dla poszczegélnych pracownikéw Strazy
Miejskiej.

Dyzurni Posterunku Strazy Miejskiej w Knurowie petnig stuzbe we wszystkie dni tygodnia
w systemie dwuzmianowym po 12 godzin na dobe (przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy) w godzinach 8.00-20.00 oraz 20.00-8.00.

Straznicy petnigcy stuzbe patrolowg wynikajacg z zadan ustawowych Strazy Miejskiej
petnig stuzbe we wszystkie dni tygodnia na trzech zmianach. Zmiana ranna w godzinach:
6.00-14.00; zmiana popotudniowa w godzinach: 14.00-22.00; zmiana nocha Ww
godzinach: 22.00-6.00.

. W uzasadnionych przypadkach jak: kleski zywiotowe, powodzie, pozary, koniecznos¢
zapewnienia tadu i porzadku publicznego zmianie moze ulec: zmianowo$¢ i system pracy
straznikéw.

W przypadkach uzasadnionych szczegdolnymi potrzebami Pracodawcy, Komendant
Strazy Miejskiej moze ze wzgledéw organizacyjnych dokona¢ zmiany godzin
rozpoczynania lub czasu trwania poszczegolnych zmian pracy stuzb patrolowych.

Straznicy petnigcy stuzbe dyzurnych Urzedu Miasta petnig stuzbe w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach (Sesja Rady Miasta, w trakcie przyjmowania przez
Prezydenta Miasta skarg i wnioskow mieszkancow, itp.).

Komendant Strazy Miejskiej ustala dla dyzurnych posterunku Strazy Miejskiej
i straznikow indywidualny rozktad czasu pracy poprzez miesieczne indywidualne
harmonogramy czasu pracy.
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