Zarzadzenie nr 2078/0r/05
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 29 grudnia 2005r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kedzierzyn—Kozle

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 95 z pdZniejszymi zmianami) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kedzierzyn — Kozle w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miasta ustalony zarzadzeniem nr 116/W/02 z 2 pazdziernika
2002r.

§3

Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania pracownikow
kierowanych jednostek z tekstem jednolitym Regulaminu Pracy, o ktérym mowa w § 3.

§ 4

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty ogloszenia.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE

Wiestaw Faqfara (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Kgdzierzyn-Kozle
Zbigniew Romanowicz (-)



Zatacznik do Zarzadzenia

Nr 2078/0r/05

Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 29 grudnia 2005r.

REGULAMIN PRACY
Urz¢du Miasta Kedzierzyn-Kozle

tre$¢ ogloszono 30 grudnia 2005r.

PODSTAWE PRAWNA NINIEJSZEGO REGULAMINU STANOWIA:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24, poz. 141 z podzniejszymi
zmianami).

2) ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124
Z pOzniejszymi zmianami).

3) ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. Nr 35, poz. 230 z p6zniejszymi zmianami).

4) ustawa z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
1 wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 1996r. Nr 10, poz. 55).

oraz przepisy wykonawcze do nich.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek toku pracy w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle
oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy
1 stanowisko.

§3
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik begdzie zapoznany z przepisami Regulaminu
Pracy, a podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia zostanie dotaczone do akt
osobowych.

§ 4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ — Urzad Miasta Kedzierzyn-KozZle,
2) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ — Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle,
3) Wydziale Organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ - Wydzial Organizacyjny Urzedu
Miasta Kedzierzyn-Kozle,
4) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢:
a) Prezydenta Miasta wobec ZastgpcoOw Prezydenta Miasta 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych bezposrednio mu podporzadkowanych,
b) ZastgpcoOw Prezydenta Miasta — wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych
bezposrednio im podporzadkowanych.
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ROZDZIAL 11.
OBOWIAZKI PRACODAWCY.

§5

Przed przystapieniem do pracy pracownik winien otrzyma¢ umowg¢ O pracg, precyzujaca

szczegdlowo:

1) rodzaj uméwionej pracy,

2) miejsce jej wykonywania,

3) wymiar czasu pracy,

4) wynagrodzenie ,

5) inne warunki zatrudnienia ustalone przez strony.

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

2) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz doskonali¢ wiedz¢ 1 umiejgtnosci
pracownikow w zakresie stosowania i przestrzegania przepiséw BHP,

3) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

4) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

6) wnikliwie i sumiennie zatatwia¢ wszelkie sprawy wynikajace ze stosunku pracy, zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, badz innych aktow
prawnych,

7) dbac o zapewnienie interesow pracownikéw i Urzedu,

8) wspotdziata¢ w ksztattowaniu prawidtowych form wspotzycia spotecznego 1 kultury pracy,

9) traktowac¢ pracownikow z poszanowaniem ich godnos$ci osobiste;,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

11) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow.

Wydziat Organizacyjny zobowiazany jest zapozna¢ pracownika z obowiazujacym

regulaminem pracy. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta zatrudniajacej

pracownika dorgcza pracownikowi, za pokwitowaniem, nie pdzniej niz w dniu przystapienia
do pracy kart¢ obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika samorzadowego

Urzedu.

Bezposredni przetozony zobowiazany jest zapewni¢ pracownikowi odpowiednie warunki

pracy oraz udzieli¢ pracownikowi pouczenia o charakterze wykonywanej pracy.

ROZDZIAL III. ]
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.

§6

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych Miasta z uwzglednieniem interesu Panstwa,
przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w zakresie przez prawo przewidzianym,
uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi wspotpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

dbatos¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

noszenie identyfikatora na terenie Urzedu, wedtug ustalonego wzoru.



§7

Wstgp oraz przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie nietrzezwym jest
zabronione.

§8

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§9

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)

4)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

operowania urzadzeniami nie stanowiacych wyposazenia stanowiska pracy lub nie zwiazanymi
bezposrednio z wykonywaniem obowiazkoéw i czynnosci,

samowolnego demontowania lub usuwania czgs$ci urzadzen stanowiacych wyposazenie
stanowiska pracy bez specjalnego upowaznienia, badz z naruszeniem przepisow bhp lub p.poz.

palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy 1 pomieszczeniach socjalnych — z wyjatkiem palarni
1 miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.
ROZDZIAL 1V.
CZAS PRACY.
§ 10

Porzadek wewngetrzny i rozktad czasu pracy Urzedu Miasta stuza zapewnieniu interesantom
zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Urzad przyjmuje interesantow:

1) w poniedziatki w godz. 722 — 17%

2) we wtorki, $rody, czwartki i piatki — w godz. 72> — 152,

Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo i nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg z zastrzezeniem tresci ust. 4-8.

Rozpoczgcie pracy przez pracownikéw Urzedu nastgpuje w przedziale czasowym
przypadajacym:

1) w poniedziatki w godz. 7.3 — 9%,

2) we wtorki, rody, czwartki, piatki — w godz. 712 — 7%,

Zakonczenie pracy przez pracownikow Urzedu nastgpuje w przedziale czasowym
przypadajacym:

1) w poniedziatki w godz. 152 — 17%,

2) we wtorki, rody, czwartki i piatki — w godz. 152 — 15%,

Pracownicy Urzgdu Miasta z wyjatkiem pracownikéw Strazy Miejskiej oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obslugi pracuja w rozkladzie godzin
odpowiadajacym systemowi przyje¢ interesantéw okreslonemu w ust. 2.
W tym celu kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ustalaja plan dyzurow
pracownikow, ktorzy:

1) rozpoczynaja prace w poniedziatki o godz. 72,

2) rozpoczynaja prace w poniedziatki o godz. 9%,

3) rozpoczynaja prace we wtorki, srody, czwartki i piatki — o godz. 722

Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja obowiazki w trybie 3-zmianowym przy czym poczatek:

1) Izmiany przypada na godz. 7%,

2) 1l zmiany przypada na godz. 15%,

3) III zmiany przypada na godz. 23%.

Biuro zgloszen Strazy Miejskiej czynne jest od poniedziatku do soboty w godz. 7% - 22%,
natomiast w niedziele w godz. 13— 14% oraz 18% — 19%,



8. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi
jest nastepujacy:

1) kierowca i konserwator Urzgdu wykonuja obowiazki w godzinach pracy pozostalych
pracownikow Urzedu przy czym czas ich pracy moze zosta¢ wydtuzony na polecenie
Prezydenta do 12 godz. na dobg w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach kodeksu
pracy;

2) dozorca Urzedu wykonuje obowiazki w godzinach 15% - 23% przy czym na polecenie
Prezydenta lub kierownika Wydzialu Organizacyjnego moze on zosta¢ zobowiazany do
petnienia dyzuru w ustalonych godzinach, za ktéry przysluguje czas wolny od pracy
w trybie 1 na zasadach okreslonych w przepisach kodeksu pracy;

3) sprzataczki wykonuja obowiazki w godzinach 14% - 22% przy czym czas ich pracy moze
zosta¢ wydtuzony na polecenie Prezydenta lub kierownika Wydzialu Organizacyjnego do
12 godz. na dobe w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§ 11

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgedu Miasta organizuja dzialanie podlegtych
komorek, w sposob zapewniajacy ich prace w godzinach pracy Urzedu.

2. W przypadkach, gdy ze wzgledu na zapewnienie sprawnej obstugi interesantow, niezbgdne jest
wydtuzenie czasu pracy okreslonych komoérek organizacyjnych, pracodawca — na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej — moze ustali¢ indywidualny czas rozpoczynania pracy
przez poszczegdlne grupy pracownikow w taki sposob, by zakonczenie pracy nastgpowato
najpozniej o godzinie 18°%,

§12
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§13
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% i 6%. Za kazda godzing przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej przepisami
0 wynagradzaniu.
2. Niedziele oraz $§wigta okreslone odrgbnymi przepisami, sa dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedziele lub $wigta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6 w tym dniu
a godzina 6*° nastepnego dnia.

§ 14

1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami Urzedu moze miec
miejsce tylko wuzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Ewidencjg poboru i odbioru kluczy do pomieszczen stuzbowych pracownikéw upowaznionych
prowadzi Wydziat Organizacyjny.

3. Za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego poza ustalonym w niniejszym regulaminie
czasem pracy pracownikom przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny od pracy ustalone
wedtug przepiséw kodeksu pracy.

4. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 3, winno zosta¢
kazdorazowo wydane na pismie wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu oraz ztozone najpozniej w dniu pracy w godzinach nadliczbowych u Sekretarza
Miasta. Sekretarz Miasta lub upowazniona przez niego osoba moze wstrzyma¢ wykonanie
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli stwierdzi, iz zachodzi uzasadnione
podejrzenie, iz zostalo ono wydane mimo braku takiej potrzeby lub w wyniku btednej
organizacji pracy danej jednostki organizacyjnej Urzedu. W przypadku polecen pracy
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w godzinach nadliczbowych wydanych przez Prezydenta Miasta lub Zastepcow Prezydenta
Miasta, wstrzymanie wykonania polecenia wymaga zgody Prezydenta Miasta.

Zaakceptowane przez Sekretarza Miasta lub upowazniona przez niego osobg polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych kierowane sa do Wydzialu Organizacyjnego celem uwzglednienia
w rozliczeniach czasu pracy.

§ 15
Rejestracja 1 ewidencja czasu pracy prowadzona jest w systemie elektronicznym za pomoca
indywidualnych kart zblizeniowych przydzielonych pracownikom.

. Nieobecnos¢ pracownika w ustalonym czasie pracy powinna by¢ odnotowywana w systemie

rejestracyjnym, z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie
nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma byc¢
zastgpczo przydzielona.

§ 16
Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.

ROZDZIAL V.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY.

§17

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sig

biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy.
Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ dzielony na czgsci, lecz jedna z nich powinna
obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlop udzielony pracownikowi po uptywie 6 miesigcy pracy nie podlega podziatowi.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia sig
pracownika nie pdzniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczgcia.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.
Czg$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpo6zniej do konca I kwartatu nastepnego roku.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

§18
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.



§19
Na zasadach okres§lonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, w uzgodnieniu z pracodawca.

§ 20
W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany zwolni¢
pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
c¢) z zakresu $wiadczen osobistych,
d) radnego powiatu lub radnego sejmiku wojewddztwa rady;
2) wcelu:
a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli, w zwiazku
z prowadzonym przez te organy postgpowaniem,
c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i1 szczepien ochronnych, okreslonych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach pracy, jezeli
nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy;
3) w celu wystepowania w charakterze:
a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§ 21
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwiania waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia z zastrzezeniem odpracowania czasu tego zwolnienia w terminie pdzniejszym
uzgodnionym z przetozonym. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§22
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

§23
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni w celu opieki nad tym dzieckiem, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.



ROZDZIAL VI.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 24

Pracodawca i1 pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§25

Pracodawca jest obowiazany:

1)

2)

zapoznawa¢ pracownikow z przepisami bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;j,

systematycznie doskonali¢ umiejetnosci pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie,

zapewni¢ pracownikom odziez robocza i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej 1
higieny osobistej, zgodnie z postanowieniami § 27 1 28,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narz¢dzi pracy,
zapewni¢ pracownikom wykonujacym obowiazki w warunkach szczegélnie uciazliwych
napoje i positki profilaktyczne na zasadach okre$lonych w przepisach wykonawczych do
kodeksu pracy.

§ 26
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej a takze szkoleniom
okresowym.
Udzial w szkoleniu wstgpnym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnor¢cznym podpisem.

§ 27
Ustala si¢ wykaz stanowisk uprawnionych do otrzymania $rodkoéw ochrony indywidualne;,
odziezy roboczej i obuwia roboczego , w tym ubiordw stuzbowych oraz norm ich przydziatu
- stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Dopuszcza si¢ wyptacenie ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy roboczej oraz wlasnego
obuwia roboczego przez osoby pracujace na stanowiskach uprawionych do otrzymania
odziezy roboczej i obuwia roboczego — w wysokosci okre$lonej w tabeli norm objgtej
zalacznikiem nr 2do niniejszego Regulaminu. Ekwiwalent bgdzie wyptacany w okresie
roboczym w grudniu kazdego roku, z zastrzezeniem tresci ust. 3.
Pracownikom zatrudnionym na czas okreslony moze zosta¢ wyptacony ekwiwalent
w wysokosci proporcjonalnej do przepracowanego czasu, za kazdy miesiac zatrudnienia.
Ekwiwalent jest pomniejszany proporcjonalnie do okresu nieobecnos$ci uprawnionego
pracownika w pracy tytulu niezdolnosci do pracy lub urlopu bezptatnego.

§ 28
Ustala si¢ zryczattowany ekwiwalent pienigzny na zakup materiatow kancelaryjno-biurowych
wymienionych w zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu w wysokos$ci 26,00 zt rocznie dla
kazdego pracownika. Ekwiwalent ten nie przystuguje pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.
Ustala si¢ zryczattowany ekwiwalent pieni¢zny za pranie , konserwacj¢ i naprawe:



1) sortéw mundurowych pracownikow Strazy Miejskiej - wysokos$ci 485 zt rocznie,

2) ubioréw stuzbowych pracownikéw obstugujacych w terenie strefy ptatnego parkowania -
w wysokosci 485 zt rocznie,

3) odziezy roboczej pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi -
w wysokosci 70 zt rocznie.

3. Ekwiwalenty o ktorych mowa w ust. 1 1 2 wyptacane sa w okresie rocznym w grudniu kazdego
roku z wyjatkiem ekwiwalentu wymienionego w pkt 1), ktory jest wyplacany kwartalnie
z gbry w rownych czterech czesciach.

4. Pracownicy nowo przyjeci uzyskuja prawo do ekwiwalentow, o ktorych mowa w ust.1 1 2
poczawszy od 1 dnia miesiaca w ktorym podjeli pracg. Pracownikom z ktorymi rozwiazano
stosunek pracy przystuguje ekwiwalent do konca tego miesiaca w ktorym nastapito
rozwiazanie stosunku stuzbowego.

5. Ekwiwalenty, o ktéorych mowa w ust 1 i 2 sa pomniejszane proporcjonalnie do okresu
nieobecnos$ci uprawnionego pracownika w pracy z tytutu niezdolnosci do pracy lub urlopu
bezptatnego.

ROZDZIAL VII.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH.

§ 29
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlno$ci kobiet w ciazy i w trakcie karmienia, przy pracach
wymienionych w przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy okreslajacych wykaz prac
wzbronionych kobietom.

§ 30
Przy recznym przenoszeniu cigzarOw na odlegtos¢ powyzej 10 metrow nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy, zgodnie z przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 31

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz nie
wolno — bez jej zgody — delegowac poza state miejsce pracy.

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

§ 32

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej. Stan ciazZy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§33

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy w pracy moga by¢ modyfikowane
w zaleznosci od potrzeb.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

§ 34
Urzad nie zatrudnia mtodocianych.



ROZDZIAL VIII.
WYPLATA WYNAGRODZENIA.

§ 35
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakosci §wiadczonej pracy.

§ 36
1. W Urzedzie stosuje si¢ miesigczna, zryczaltowana z zastrzezeniem tresci ust. 2 1 czasowo —
premiowa form¢ wynagradzania.
2. Forme¢ czasowo — premiowa stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
obstugi i niektorych pomocniczych.

§ 37
Szczegdlowe zasady wynagradzania okreslaja przepisy w sprawie wynagradzania 1 wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

§ 38
1. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dotu do ostatniego dnia miesiaca. Jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
2. Premia regulaminowa platna jest raz w miesiacu tacznie z wyptata wynagrodzenia.
3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest najpdzniej do ostatniego dnia miesiaca.

§ 39

1. Wyplata wynagrodzenia, za zgoda pracownika, moze by¢ dokonywana przelewem na jego
konto osobiste.

2. Pracownikowi nie posiadajacemu rachunku bankowego wynagrodzenie wyptaca si¢ do rak
wiasnych, w razie, gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajace;j
przeszkody wyplata nast¢puje do rak osoby przez niego upowaznione;.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej niz
Ww ciagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, wynoszacego jeden miesiac.

4. Pracownikowi moze zosta¢ wyptacona na jego pisemny i uzasadniony wniosek zaliczka na
poczet wynagrodzenia za prace do wysokosci 50 % wynagrodzenia netto. Wyptata zaliczki,
o ktorej mowa wyzej, wymaga zgody Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta.

§ 40
Z wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,
3) kary pienig¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit pisemna zgode.
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ROZDZIAL IX.
WYROZNIENIA, NAGRODY, OCENY PRACY.

§ 41

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagniec 1 efektow w pracy moga
by¢ przyznane nastgpujace nagrody:

1)
2)
3)

nagroda pienigzna,
nagroda rzeczowa,
awansowanie na wyzsze stanowisko.

§ 42
Pracownicy Urzgdu, ktérych stosunek pracy nawiazany jest na podstawie powolania oraz
umowy o pracg podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym wedlug zasad okreslonych
przez Prezydenta Miasta.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni na podstawie mianowania podlegaja ocenom kwalifikacyjnym
wedlug zasad okre$lonych stosowna uchwala Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle w  trybie
ustalonym przepisami o pracownikach samorzadowych.

§ 43

Opuszczenie catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcg,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

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

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do 8 lat,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace przybycie do pracy,

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stluzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 44
O niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzié¢ swego przetozonego.
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaklad pracy
0 przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.
W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:
- niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
- choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
- pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac przelozonemu
za$wiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 45

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;.
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2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci jest obowiazany niezwtocznie
poda¢ przyczyng nieobecnosci na pismie.

§ 46
Pracownik obowiazany jest do przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz zasad wspotzycia
spotecznego.

§ 47
Pracownikowi, ktéry dopuscil si¢ przewinienia niniejszej wagi w stosunku do obowiazkow
pracowniczych, bezposredni przelozony moze wymierzy¢ kar¢ upomnienia, o ktoérej zawiadamia
pracownika na pismie.

§ 48

Pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o praceg:

1) kar¢ upomnienia albo kar¢ nagany - za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

2) karg pieni¢zna - za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie

moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wypftaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 ust. 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

§ 49
Pracownik mianowany za naruszenie obowiazkow pracowniczych ponosi odpowiedzialnos¢
porzadkowa lub dyscyplinarng uregulowana w przepisach szczegdlnych.

§ 50
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na potrzeby zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

ROZDZIAL X.
PRZEPISY KONCOWE.

§ 51
W sporach pomiedzy pracodawca a pracownikiem, badz migdzy pracownikami, pracownik ma
prawo zwroci¢ si¢ o rozstrzygnigcie sporu do zaktadowej komisji pojednawczej, o ile taka zostala
powotlana.

§ 52
W razie nieobecno$ci kierownika jednostki organizacyjnej zastgpuje go stalty zastgpca,
a w przypadku braku statego zastepcy, pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

§53

Prezydent lub osoba przez niego upowazniona, a takze Sekretarz przyjmuja pracownikow
w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskoéw i zazalen.
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§ 54
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

§ 55

Wszelkie zmiany 1 uzupetienia do regulaminu pracy beda wprowadzone w trybie wtasciwym dla
jego nadania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Kedzierzyn-Kozle, ........ccccevevviieicnnnens

wydajqcego polecenie pracy
w godzinach nadliczbowych

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Niniejszym polecam wykonanie w godzinach nadliczbowych:

(uzasadnienie koniecznosci wykonania pracy w godzinach nadliczbowych)

1) Przyjatem do realizacji/odmawiam wykonania*)

(data i podpis pracownika) (podpis bezposredniego przelozonego)

2) Akceptuje/wstrzymuj¢ wykonanie/ wnioskuj¢ o wstrzymanie wykonania *)

(data i podpis Sekretarza Miasta lub osoby upowaznionej)

3)Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody *)na wstrzymanie wykonania polecenia

(data podpis Prezydenta Miasta)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

ZAKELADOWA TABELA NORM PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ, W TYM UBIOROW SLUZBOWYCH
I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA

R — odziez robocza, w tym ubiory stuzbowe i obuwie robocze, O — ochrony indywidualnej, D.Z. —
do czasu zuzycia

Okres uzytkowania
Cena w
Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia w latach lub do
o ztotych
zuzycia
R - Ubranie robocze 1 rok 50,00
R - Trzewiki sk./gum. 3 lata 100,00
O — Okulary ochronne D.Z. 16,50
1. Konserwator
R - Kurtka zimowa ocieplana 3 lata 230,00
O — Szelki bezpieczenstwa legalizowane 264,00
O — Rekawice ochronne D.Z. 7,00
R — Chustka D.Z. 7,00
R — Fartuch 1 rok 33,00
2. Sprzataczka R - Obuwie robocze do uzytku 3 lata 60,00
wewnatrz budynku
O — Rekawice ochronne 1 rok 7,00
R — Fartuch 1 rok 33,00
R — Chustka D.Z. 7,00
R - Trzewiki sk./gum. 3 lata 100,00
3. Dozorca R - Obuwie robocze do uzytku 3 lata 60,00
wewnatrz budynku
R — Kurtka zimowa ocieplana 3 lata 230,00
R - Kurtka przeciwdeszczowa 3 lata 80,00
O — Rekawice ochronne D.Z. 7,00
Pracownik R — Fartuch 1 rok 33,00
4. wykonujacy zadania | R — Chustka D.Z. 7,00
archiwisty O — Rekawice ochronne D.Z. 7,00
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Okres uzytkowania w latach Cena w
Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia
lub do zuzycia ztotych
5. R — Ubranie 3 lata 300,00
R — Buty 3 lata 100,00
Kierowca
R - Kurtka zimowa ocieplana 3 lata 230,00
samochodu
O — Kombinezon roboczy D.Z. 66,00
osobowego
O — Rekawice ochronne D.Z. 7,00
O — Okulary przeciwstoneczne D.Z. 50,00
6. R - Kurtka zimowa ocieplana 3 lata 230,00
Inspektor R - Trzewiki sk./gum. 3 lata 100,00
zatrudniony w IR, -
OSL, ZD R -Kurtka przeciwdeszczowa 3 lata 80,00
wykonujacy prace | O - Rekawice ochronne D.Z. 7,00
w terenie
O — Helm ochronny wg atestu 33,00
7. R -Ubranie robocze 1 rok 50,00
R - Trzewiki sk./gum. 3 lata 100,00
Robotnik
R - Kurtka zimowa ocieplana 3 lata 230,00
gospodarczy
R - Kurtka przeciwdeszczowa 3 lata 80,00
R - Koszula flanelowa 1 rok 25,00
8. ) R - Kurtka przeciwdeszczowa 3 lata 80,00
Goniec R - Kurtka zimowa ocieplana 3 lata 230,00
9. R - Czapka letnia typu Baseball 3 lata 17,00
R - Czapka zimowa polarowa 3 lata 35,00
R - Sweter 3 lata 97,00
R- Koszulka typu Polo 3 lata 55,00
Pracownik z obszyciami — 2 sztuki za sztukg
(tacznie
Referatu. 110, 71.)
Z*;)r zadzania  I'p "Kyirtka letnia typu Sziormiak | 3 lata 118,00
rogami
obslugfj acy w R- Kurtka ocieplana zimowa 3 lata 230,00
terenie strefe R- Spodnie polowe— 2 sztuki 3 lata 96,00
platnego za sztukg
parkowania (facznie
192,- 71
R- Trzewiki nieocieplane 3 lata 127,00
R- Trzewiki ocieplane 3 lata 134,00
D.Z.- pas z saszetka na notatnik | D.Z. 118,00

1 telefon komorkowy
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Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres llljgtggvxg;i;: latach Siir‘;c‘z
10. R — stuzbowy ubior reprezentacyjny | 3 lata 450,00
- zakiet/marynarka
R — stuzbowy ubior reprezentacyjny | 3 lata 100,00
- bluzka/koszula — 2 sztuki za sztuke
Kierownik Urzedu (facznie
Stanu Cywilnego i 200,- zt.)
jego zastepca R — stuzbowy ubidr reprezentacyjny | 3 lata 100,00
- spodnica/spodnie— 2 sztuki za sztuke
(tacznie
200.- 71
R — stuzbowy ubidr reprezentacyjny | 3 lata 200,00
- buty
Pracownik R — stuzbowy ubior reprezentacyjny | 3 lata 340,00
11. | Urzedu Stanu - zakiet/marynarka
Cywilnego R — stuzbowy ubior reprezentacyjny | 3 lata 100,00
zatrudniony - bluzka/koszula— 2 sztuki za sztuke
bezposrednio przy (tacznie
wykonywaniu 200,- zt.)
czynnosci objetych R — stuzbowy ubior reprezentacyjny | 3 lata 75,00
wymogiem - spodnica/spodnie- 2 sztuki za sztukg
zapewnienia (tacznie
uroczystej formy 150.- zt.)
zawarcia matzefstwa | R _ stuzbowy ubiér reprezentacyjny | 3 lata 150,00

- buty
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Wysokos$¢ ekwiwalentu w wysokosci 26,00 zt w stosunku rocznym na jednego pracownika
biurowego zostala ustalona na podstawie przystugujacych norm materiatéw biurowych, z ktoérych
po przeliczeniu wynika:

Lp. Nazwa materialu Hos¢ Cena (z}) Wysokosé (zh)
1. |Otéwek zwykty 12 0,30 3,60
2. | Wkiad kolorowy do dlugopisu 2 0,80 1,60
3. | Gumka oléwkowa 2 0,80 1,60
4. |Linijka 1 2,00 2,00
5. | Temperowka 1 1,30 1,30
6. |Brulion 100 kartkowy 2 2,50 5,00
7. | Brulion 60 kartkowy 3 1,10 3,30
8. | Dhlugopis 1 2,80 2,80
9. | Wkiad do dtugopisu 8 0,60 4,80

Razem: 26,00
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