Zarzadzenie Nr 895/09
Burmistrza Pyrzyc
z dnia 30 listopada 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w ¢dizie Miejskim w Pyrzycach

Na podstawie art. 184istawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z1998r. Nr21 poz. 94 zpt zm)zarzadzam, caoastpuje:

§ 1.

Ustala st Regulamin pracy w Urrlzie Miejskim w Pyrzycach, stanoyely zahcznik do
niniejszego zargzenia.
§2.

Regulamin pracy jest dokumentem ustglgjorganizagj i porzadek w procesie pracy oraz
zwiagzane z tym prawa i obowdki pracodawcy i pracownikow.

§ 3.

Traci moc:

1. Zarzmdzenie OPiZ Nr 316/2004 Burmistrza Pyrzyc z dnia @&opada 2004 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikoredir Miejskiego w Pyrzycach.

2. Zarzdzenie Nr 2/OP/2000 Burmistrza Miasta i Gminy Pgezy dnia 6 palziernika 2000
r. w sprawie refundacji kosztow za okulary korekey;

3. Zarzdzenie Nr 438/2005 Burmistrza Pyrzyc z dnia 8 liR€®5 r. w sprawie ustalenia
ekwiwalentow za ,Reprezentacyjny ubiér #dbowy” dla Kierownika Zasipcy
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego w Pyrzycach.

4. Zarzmdzenie OPiZ Nr 395/2005 Burmistrza Pyrzyc z dniam@ja 2005 r. w sprawie
ustalenia Norm Zakitadowych Przydziatu OdgieObuwia i Sprztu Ochrony Osobistej
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach.

5. Zarzmdzenie Nr 169/2007 Burmistrza Pyrzyc z dnia 17 ma@7 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Normach Zaktadowych Przydzidhlriezy, Obuwia i Sprztu
Ochrony Osobistej w Uezlzie Miejskim w Pyrzycach.

6. Zarzdzenie Nr 371/08 Burmistrza Pyrzyce z dnia 29 lot@§08 r. w sprawie zmian
w normach zaktadowych przydziatu odare sprz;tu ochrony osobiste;.

7. Zarzmdzenie Nr 686/09 Burmistrza Pyrzyc z dnia 23 kweet2009 r. w sprawie
wprowadzenia druku wniosku o wysnie zgody naiywanie prywatnego samochodu do
celow stizbowych.

§ 4.

Regulamin pracy wchodzi wycie w terminie trzech tygodni od dnia podania go d
wiadomdaci pracownikom. Pracownicy as zobownzani zgtost pisemne éwiadczenie
0 zapoznaniu 8iz trecia regulaminu.

§5.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Pyrzyc

Kazimierz Lipinski



1.

Zakznik do Zaradzenia nr 895/09
Burmistrza Pyc
z dnia 30 listopada 2009 r.

Regulamin Pracy
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

Rozdziat |
Postanowienia ogollne

§ 1.

Regulamin pracy w Urglzie Miejskim w Pyrzycach, zwany dalej ,Regulamiriem
okresla organizagj i porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki
pracodawcy i pracownikéw w Ugdzie i ustala:

1) organizag} pracy, warunki przebywania na terenie &tz w czasie pracy i po jej
zakaczeniu,

2) rozkiad czasu pracy w Wsdzie,

3) pore nocry,

4) termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia,

5) obowiazki dotycace bezpiecasstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivpmwej,
w tym takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowwiazacym Sk
z wykonywan praa,

6) sposob potwierdzania przez pracownikow faktu przidy obecnéci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecka w pracy,

7) kary stosowane w Uerlzie z tytutu odpowiedzialdai porzdkowej pracownikow,

8) zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodotvyc

9) tabele norm odzigy i obuwia roboczego oraz odzie i obuwia shibowego
przystuguacych pracownikom.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie lub pracodawcy nalg przez to rozumieUrzad Miejski w Pyrzycach,

2) pracownikach, nafey przez to rozumie pracownikow samoezlowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach na stanowiskach edriczych w tym
kierowniczych stanowiskach wmniczych, doradcow i asystentéw, pomocniczych
I obstugi na podstawie umowy 0 pgaenianowania, powotania i wyboru,

3) przeloonym, naley rozumie€ Burmistrza Pyrzyc, Zagbce Burmistrza Pyrzyc,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéw biuwvydziatow lub ich
zastpcow.

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1) Konstytucji RP z dnia 2 kwietnia 1997 r.(Dz.U. N8, poz. 483, z pn. zm).

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks praby.(J. z 1998 roku Nr 21, poz.
94 ze zm.)

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikactha@zdowych (Dz.U. Nr 223 poz.
1458),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. w sprawie rehialgili zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania 0sob niepetnosprawnych ( Dz.U.z 2008 14, poz. 92 z p. zm.),

5) ustawy z dnia 26 gaziernika 1982r, o wychowaniu w trzgosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.( Dz.U. 2007 r., Nr 70 poz.473 zzp6zm.),



6) rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnié& ®&rzenia 1997r, w sprawie
0golnych przepisow bezpieamdwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r, Nr 169, po&5Q),

7) rozporadzenia Rady Ministréow z dnia 10 wiéréa 1996r, w sprawie wykazu prac
szczegolnie uakliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. z 1996r, Nr 1147045 z pan.
zm),

8) rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dniagfudnia 1998r, w sprawie
bezpieczéstwa i higieny pracy na stanowiskach wypaseych w monitory ekranowe
(Dz.U. 1998r, Nr 148poz. 973),

9) ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks KarnyDKIr 88 poz. 553 z pgd. zm).

Rozdziat Il

Obowiazki pracodawcy

§ 2.

Pracodawca zobowiany jest w szczegolsai:

1) zaznajamié pracownikow podejmuagych prag z:

o zakresem obowrkOw, sposobem wykonywania pracy nha wyznaczonym
stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

* niniejszym Regulaminem,

e przepisami i zasadami bezpieagava i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej,

» dokumentagj przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpad& urzadzenia i systemy
informatyczne stmce do przetwarzania danych osobowych,

* Regulaminem Wynagradzania Pracownikow d¢diz Miejskiego w Pyrzycach,

2) organizowa prae w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewné bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz sakialev tym zakresie,

4) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

5) utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) kierowa na badania wgpne, okresowe i kontrolne do lekarza medycyny pracy

7) zaspakajaw miar posiadanyckrodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

8) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik oraz wynikéw ich
pracy,

9) prowadzé dokumentagj stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikdw,

10)dba o efektywnd¢ i dyscyplirg pracy oraz nalg/te zatatwianiespraw interesantow,

11)przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&obze wzgédu na pité,
wiek, niepetnosprawrid, ras, religi, narodowe¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie i orientagksuala,

12)do rownego traktowania pracownikdbw w zakresie mawivania i rozwizywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowanmaz dostpu do szkolé
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

13) do zapoznania pracownikéw z $ce przepiséw dotyczrych réwnego traktowania
w zatrudnieniu (pracownicy mmjobowhzek zitay¢é stosowne éwiadczenie, ktore
nalezy przechowywa w aktach osobowych).

14) przeciwdziatda mobbingowi przez podgie odpowiednich dziataniedopuszczagych
do jego wystpowania w zaktadzie pracy jak:

+ wlasciwe zaradzanie zasobami ludzkimi,

* prowadzenie odpowiedniej polityki rekrutacyjnej,

e jasny i wyra&ny podziat kompetenciji i zadgracownikow,

» dobieranie 0s6b na stanowiska kierownicze, ceclyah sé duza kultura osobisg,



e precyzyjnie okrglony system ocen pracownikow,

e szanowanie godioi osoby ludzkiej,

* jasno okrélony i sprawiedliwy system awansowania pracownikow,

* swobodny i rzetelny przeptyw informacii,

» podmiotowe traktowanie pracownikow,

* inwestowanie w pracownikéw, zagtanie do zdobywania wiedzy i poszerzania
kwalifikaciji,

» branie pod uwagopinii i pomystéw kompetentnych pracownikow,

e otwarta¢ i jawnci¢, a take prawo do krytyki i swobodnego wypowiadania si
kazdego pracownika,

* promowanie etycznych zachoivadobrych wzorow,

* jednoznaczne pgpianie nieetycznych zachowa

» szkolenia i konferencje gwigecone zagadnieniom przemocy w pracy,

e zakaz dyskryminacji wzyciu politycznym, spotecznym Ilub gospodarczym
z jakiejkolwiek przyczyny,

15) pracodawca bez naruszenia débr osobistych pracawilposzanowaniem godiod
osobistej zastrzega sobie prawo do monitorowanigesas odwiedzanych przez
pracownikéw stron internetowych.

Rozdziat Il
Obowiazki pracownikow
§ 3.

1. Do podstawowych obowzkow pracownikdéw naley w szczegolngci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykorzystanie czasu pracy w petni na praawodowd,
3) wykonywanie zad@aUrzedu sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz terminowo,
4) zachowanie tajemnicy patwowej i stibowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmsoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami
6) zachowanie giz godnd@cia w miejscu pracy i poza nim,
7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy wdhie,
8) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalomegmdku w Urzdzie,
9) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
10)dbata¢ o dobro Urzdu, chronienie mienia iaywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
10) przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpfetwe@ i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej,
11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz roanig wtasnej wiedzy zawodowej,
12) przestrzeganie zasad wspygia spotecznego,
13) naleyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentowgczpie i wszystkich
urzadzen biurowych.

2. Pracownicy dokonacy wyptaty wynagrodze oraz pracownicy posiaddy
z racji wykonywanych zadastuwzbowych dostp do wiadoméci dotycacych wysokdci
wynagrodze, zobowazani g do zachowania tych wiadorsm w tajemnicy.

3. Nateren Urzdu nie wolno wnosialkoholu. Ws¢p i przebywanie pracownika na terenie
Urzedu w stanie po spgciu alkoholu - jest zabroniony. W razie podejrzetiib
stwierdzenia naruszenia obaaku trzezwosci:

1) bezpéredni przetaony pracownika zobowrany jest nie dopgi¢c go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zakiaihcy,



2) bezpéredni przetaony pracownika ma obowzek odsunjcia od pracy pracownika,
ktory spaywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy,

3) pracownikowi w stosunku, do ktérego istnieje @ozknie lub stwierdzono naruszenie
obowiazku trzewosci, przystuguje na jegaadanie prawo przeprowadzenia badania
trzezwosci. Natomiast pracownik ma obayziek poddania sibadaniu, jeeli:

» ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnionegjyrzenie,ze znajdowat si
wowczas w stanie nietrzeosci,

e zostalo popetnione przegstwo lub wykroczenie | zachodzi podejrzentese
przesgpstwo lub wykroczenie zostato popetnione pozspa alkoholu,

4) jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzen@ntkoli jego trzewosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca srganom policji,

5) osoba przeprowadaap kontro¢ sporadza protokot z kontroli, protokét spaidza s¢
rowniez, gdy pracownik odmawia poddania biadaniu,

6) w razie stwierdzenia stanu po gpoiu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma
obowiazek poniéc¢ koszty tego badania.

4. W zwizku z rozwazaniem lub wygsnicciem stosunku pracy, pracownik obguany jest
rozliczy¢ sig z pracodawg, protokolarnie przekazadokumenty z zakresu wykonywanej
pracy, uzyské&odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, zwrdapowanienia i piecatki,
przedstawd legitymacg ubezpieczeniowcelem dokonania odpowiednich wpiséw.

5. Zabrania si palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy ddiz

6. Pracownicy zobowkani § do noszenia identyfikatoréw wg wzoru ustalonegomzedzie.

7. Pracownik ma obowkek zapoznania @iz instrukci bezpieczastwa paarowego

dotyczica budynkéw Urzdu.

. Zapoznanie pracownikoéw z postanowieniami ingfliygowierza st Inspektorowi ds. BHP.

Przyjcie do wiadoméci tresci instrukcji powinno by potwierdzone przez pracownika

pisemnym éwiadczeniem.

© ©

§ 4.

1. Pracownik obowjzany jest sumiennie i starannie wypetpolecenia przelmnego,
ktére dotycz pracy, jeeli nie & one sprzeczne z przepisami prawa i urmovprae.

2. Jezeli pracownik samorglowy jest przekonanye polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obameiny poinformowé o tym na pimie
swojego bezpwedniego przelonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest oboyzany je wykond, zawiadamiagc jednoczénie
kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik samordowy nie wykonuje polecenia, 7eli jest przekonany,ze
prowadzitoby to do popetnienia przgsstwa, wykroczenia Ilub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwiocznie infaje kierownika jednostki, w
ktérej jest zatrudniony.

4. Pracownik nie mge wykonyw& zag¢, ktore pozostawalyby w sprzeczod
z jego obowizkami lub mogtyby wywoté& uzasadnione podejrzenie o stronniziub
interesownéc.

5. W celu umaliwienia kontroli przestrzegania obaygku, o ktorym mowa
w ust. 4 pracownik zobowzany jest ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej wraz z olileniem jej charakteru. &iadczenie wpina si do akt
osobowych pracownika. Wzorswiadczenia stanowkatacznik nr 1 do Regulaminu
Pracy.

6. Pracownik obowizany jest rownig sktad@& odrebne dwiadczenie w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziataken

7. OGswiadczenie, o ktébrym mowa w ust. 5 i 6 pracownilstj@bowazany ztay¢
pracodawcy w terminie 30 dni od daty zatrudniepiadjcia dziatalndci lub zmiany
charakteru prowadzonej dziatakwo gospodarczej, swiadczenie umieszczagsdo akt
osobowych pracownika.



wmn

10.

11.

12.
13.

W przypadku niezigenia w terminie €&wiadczenia o prowadzeniu dziatakco
gospodarczej na pracownika samgoi@vego jest nakladana kara upomnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodgkacy stosuje siodpowiednio.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy swiadczeniu o prowadzeniu dziatakod
gospodarczej powoduje odpowiedzialhoa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

Rozdziat IV
Czas pracy
§ 5.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestej dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzdu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy

Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez pracownikOw na praawodov.
Pracownicy na stanowiskach wdniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, doradcow i asystentdw, pomocniczych i has sa zatrudnieni
w podstawowym 8 godzinnym systemie czasu pracyoividzuje ich czteromiesczny
okres rozliczeniowy.

Tygodniowy rozkiad czasu pracy i jego wymiar w pEegolnych dniach przedstawia
si¢ nastpujaco:

a) pracownicy na stanowiskach gdniczych zatrudnieni na petny etat praguj
od poniedziatku do ptku od ?°do 18°

b) pracownicy obstugi dziennej praqujd poniedziatku do piku od 7°do 15°

c) sprataczki popotudniowe pracyjpd poniedziatku do ptku od 13° do 20°,

d) pracownicy zatrudnieni przy pracach pgizowych w midcie pracuy wedtug
harmonogramu ustalonego przez kierownika wydziaSIRW i zatwierdzonego
przez Burmistrza.

e) doreczyciele pracuj od poniedziatku do piku od 8°do 17°i od 14° do 18°
Stanowiska pracy bezfr@dnio obstugujce interesantdw magmie¢ ustalone odipnym
zarzdzeniem inne dni i godziny prayj interesantdéw i powszechnie obowzujaca.
Jezeli istniep szczegdlne potrzeby wdu to Burmistrz mge ustaké okreslonym
pracownikom inny tygodniowy rozktad czasu pracgdg wymiar.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz na wniosekgwrnika mae wprowadz na
czas okr@ony nieprzekraczagy jednego czteromiegiznego okresu rozliczeniowego
indywidualny rozktad czasu pracy w poszczegélnyaiach tygodnia.

W przypadku wprowadzenia zmian w czasie pracyd&eazowo pracodawca wydaje
zaradzenie, w ktorym okrda dni oraz sposob odpracowania.

W przypadku przewidywanej pracy w sopeailbo niedzigf, Kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego, oraz Zasgpcy Kierownika w harmonogramie nale ustalt inny dziea
wolny od pracy spadd dni przypadagych od poniedziatku do giku w okresie
rozliczeniowym.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pedsy godzin od 22%° do 6% dnia nasipnego. Praca
w porze nocnej dopuszczalna jest tylko w szczegbingrzypadkach i wyktznie na
polecenie przetmonego.

Jezeli Burmistrz ustali inny i sobota dzig wolny od pracy, pracownicy odpracowuj
go w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktorym iettzno dnia wolnego.

Obecna¢ pracownikoéw w pracy odnotowujecssktadajc podpis na ficie obecnéci.

Brak podpisu na dtie obecnéci po godzinie 7°° traktowane jest jako nieobecito
w pracy.



14. Kontrole obecnéci pracownikbw w pracy, a tak dyscypliny pracy sprawuje
bezpdredni przetaony, zapewniac prowadzenie wkiwych ewidencji,
a w szczegolni:
1) ewidencji wy§¢ w godzinach pracy w sprawach prywatnych.
2) ewidencji wy§¢ w godzinach pracy w sprawach dbowych,
3) wniosek o zgogna prage w nadgodzinach stanowialacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
4) polecenia wykonywania pracy w godzinach natkezych. Wzor stanowzatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu,
15. Ewidencg obecndci pracownikbw w pracy prowadzi Wydziat Organizaoyj
i Spraw Obywatelskich poprzez rejestrowanie czasacyp oraz nieobecroi
w programie kadrowo-ptacowym, a fak
1) wnioski urlopowe,
2) ewidencg wydanych delegaciji shbbowych,
16.Do czasu pracy wliczagspictnastominutow przerwe w ciagu dni pracy, przeznaczgma
spazycie positku.
17.Na stanowiskach wyposanych w monitor ekranowy pracownikom przystuguje
pigciominutowa przerwa wliczona do czasu pracy. Praetaka przystuguje po kdej
godzinie pracy przy obstudze komputera.

8§ 6.
Zwolnienia od pracy

1. Pracownik mge by zwolniony od pracy na czas niedny do zatatwienia wanych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaptatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela przefmny, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiegorzerh.

2. Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwieniazmgch spraw osobistych obayzany
jest dokoné odpowiedniego zapisu w ,,Ewidencji wyjprywatnych”

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ugirhcownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracuje czas zwolnienia.

4. Nie wolno podejmowa pracy stanowicej odpracowanie, o Kktorym mowa
w ust. 3 w czasie choroby pracownika lub jego d@exza ktdre pracownik pobiera
wynagrodzenie lub zasitek chorobowy z ubezpieczepidecznego.

5. Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinactypi w dniach wolnych od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nieozen by uznawany za
odpracowanie ok&one w ust. 3.

6. Pracownikowi przystuguje okoliczeoiowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy, w gaispacym wymiarze:

1) 2 dni
e w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka lub jego ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1dzié
* w razies$lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsgistry, brata,
tescia, t&ciowej, babki, dziadka a tak innej osoby pozostgej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgedni opieks.



§7.
Praca wykonywana ponad norng

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasly ez praca wykonywana ponad
przedhzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey z obowizujacego systemu
i rozkladu czasu pracy stanowi pgag godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszezalrazie:

1) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochratygia zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska, usumrcia awarii lub szczegdllnych potrzeb
pracodawcy.

2) szczegOlnych potrzeb pracodawcyday innymi takich jak:

a) obstug rady, doranych i statych komisji rady,

b) dokonywanie lustracji, kontroli, wizji lokalnyadtp,

c) udzielaniglubdw.

Praca w godzinach nadliczbowych imoby wykonywana tylko na umotywowane
pisemne polecenie kierownika wydzialu lub biura ayd po uzyskaniu akceptacji
Burmistrza Pyrzyc.

Praca w godzinach nadliczbowych podlega zrekosgpeaniu:

1) wynagrodzeniem,

2) udzieleniem czasu wolnego.

Pracownikowi za prac wykonywara na polecenie przetonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje wedtug jego wyboru wgnoalzenie lub czas wolny w tym
samym wymiarze, z tynze wolny czas, na wniosek pracownika, z@dy udzielony
w okresie bezpwednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalkazeniu.

Do zlecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbdwypowaniony jest kierownik
wydziatu lub biura.

Kierownikom wydziatow lub biur nie przystuguje @gra do wynagrodzenia
za prae w godzinach nadliczbowych. Prawo do dodatkowegmagyodzenia Iub
skorzystania z dnia wolnego przystuguje jedyni@rzs: w niedziet i swigta.

Godziny nadliczbowe nie magprzekroczy 150 godzin w roku kalendarzowym za
wyjatkiem akcji, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 1.

Przepisu ust. 3 nie stosuje¢sido kobiet w cizy, opiekupcych s¢ dziegmi
w wieku do lat 4 oraz pracownikdw niepetnosprawnyktorych nie wolno zatrudnia
w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych, chyba, lekarz prowadgy lub
przeprowadzagry badania profilaktyczne wyrazi na to zgdda wniosek pracownika).

8§ 8.
Delegacje

. Wyjazdy pracownikow w sprawach showych poza state miejsce pracy maglbywa
si¢ tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdde@deja stubowa). Ewidengj
delegacji stubowych prowadzi Wydziat Organizacyjny i Spraw Obyeiskich- kadry.

. Wyjazdy pracownikow prywatnym samochodem do celtwlswych wymagaj ztozenia
stosownego wniosku stanawegozatacznik Nr. 4 do niniejszego regulaminu.

. Na pisemny wniosek kierownika wydziatu, pracodawayznaje pracownikowi limit
kilometrow na jazdy lokalne prywatnym samochodembosvym kedacym witasndécia
pracownika — do celow stbowych zgodnie z § 3 Rozpadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalaraa sposobu dokonywania zwrotu
kosztow uywania do celow stbowych samochodow osobowych, motocykli
i motorowerdw niebdacych wiasnécia pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).
W tym celu zawiera gistosowia umow.



§9.
Pozostawanie w Urgdzie

1. Pracownicy mag pozostawa w siedzibie Urzdu po godzinach pracy wadznie
w celach stabowych.

2. Pracownicy Urzdu oraz Stray Miedzygminnej przebywagy w budynku Urzdu w dni
wolne od pracy $ obowhzani opuszczag budynek odnotowaswdj pobyt w ksizce
ewidencyjnej.

3. Pracownicy zobowzani & po zak@czeniu pracy zabezpieazpomieszczenia biurowe,
w tym takee znajdujce s¢ w nich dokumenty, komputery oraz pietkd, pozamyka
biurka i szafy (tzw. zasada czystego biurka).

Rozdziat V
Usprawiedliwianie nieobecndci i spa&nien do pracy.
§ 10.

1. O niemancsci stawienia si do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, pracownikvpoen
uprzedzt przetaonego.

2. W razie niestawienia sido pracy poza przypadkiem oki@nym w ust. 1 pracownik ma
obowigzek zawiadond przelazonego o przyczynie nieobedwd w pracy niezwitocznie,
lecz nie péniej niz w dniu nasgpnym, osobicie, telefonicznie, telegraficznie lub przez
inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu magprawiedliwé jedynie nadzwyczajne
okolicznaci.

3. Pracownik jest zobowkany usprawiedlivd nieobecné& w pracy lub spgnienie do
pracy, niezwtocznie przedstawiajprzetlzonemu przyczyny nieobecém, a nazadanie
takze odpowiednie dowody.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 zenoby¢ usprawiedliwione
szczegOllnymi okoliczriwiami  uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowizku okreglonego w tym przepisie, zwtaszcza jego abtp choroly
pofaczom z brakiem lub nieobecdoia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje g¢siodpowiednio po ustaniu przyczyn uniethiwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczyni&resie nieobecriai pracownika
w pracy.

5. Opuszczenie dnia pracy lub gpdenie do pracy usprawiedliwiajwazne przyczyny,
a szczegolnei:

1) choroba - powodgga niezdolnéé pracownika do pracy,

2) odsungcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub iksp@a sanitarnego, teli nie
mozna zatrudni pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jet@nu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny wymagea osobistej opieki przez pracownika,

4) okoliczngci wymagajce sprawowanie przez pracownika osobistej opiekd na
zdrowym dzieckiem do latsmiu,

5) konieczné¢ wypoczynku w granicach nie przekracgsich 8 godzin po nocnej
podr&y stuzbowej w warunkach uniembwiajacych odpoczynek nocny.

6) Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy &:

1) za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdgindo pracy,

2) decyzja wiaciwego pastwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakgch w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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12.

13.

14.

15.

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolmszi uzasadniagcych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zédrdwym dzieckiem
do lat dmiu z powodu nieprzewidzianego zamdaia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko ueszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiaiiaprzez organ wkxiwy
w sprawach powszechnego obaemku obrony, organ administracji publicznegds
prokuratue, policjc lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze stronywiadka w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajce adnotacje potwierdz@p stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdze¢ odbycie podiy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakaczonej w takim czasie;e do rozpoogeia pracy nie uptygto 8 godzin
w warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny, ze wskazaniem godziny
powrotu,

6) usprawiedliwione spinienie do pracy pracownik odpracowujekezdy roboczy dzié
tygodnia, po zak@czeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym s&miénie miato
miejsce, zgodnie z 8 6 ust. 4 niniejszego Regulamin

Rozdziat VI
Urlopy pracownicze.

§ 11.
Urlopoéw wypoczynkowych pracownikom udziela BurmistPyrzyc, lub upowaiona
osoba na podstawie wniosku zémego przez pracownika po otrzymaniu zgody
kierownika wydziatlu odnotowanej na podaniu.
Podanie o urlop pracownik winien 2 na siedem dni przed rozpeczm urlopu.
Przed rozpocgxiem urlopu pracownik powinien zatadviwszystkie bieace sprawy,
a jezeli to niemaliwe przekazé je zas¢gpujacemu pracownikowi.
Rozpoczynajc urlop pracownik powinien w miammazliwosci pod& miejsce pobytu na
urlopie lub sposob utrzymania z nim kontaktu w eazistnienia pilnej potrzeby.
Na umotywowany wanymi przyczynami wniosek pracownika przadoy mae
przesun¢ ustalony termin urlopu.
Na wniosek pracownika, wurlop m® by podzielony na ¢gci, z tym,
ze co najmniej jedna €&t urlopu powinna obejmowanie mniejniz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Pracodawca jest oboyzany udziek na zadanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie q@ej niz 4 kolejnych dni urlopu wypoczynkowego,
w kazdym roku kalendarzowynZadanie nalgy zgtost najp&niej w dniu rozpoczcia
urlopu.
Urlop wypoczynkowy naley wykorzystd w danym roku kalendarzowym.
Niewykorzystany urlop powinien Bybezwzgtdnie udzielony najptniej do kaica I-ego
kwartatu nasgpnego roku kalendarzowego.
Pracodawca mi@ odwot& pracownika z urlopu, gdy jego obeétion pracy stata si
konieczna ze wzgtlu na wane przyczyny, nieprzewidziane przed rozg@izm urlopu.
Urzad pokrywa poniesione przez pracownika koszty, p@ggase w bezpérednim
zwiazku z odwotaniem pracownika z urlopu.
Ekwiwalent pienrizny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystugwylacznie
w przypadkach ok&onych w Kodeksie pracy
Na pisemny wniosek pracownikBurmistrz lub upowazniona osoba me udzielé
pracownikowi urlop bezptatny zgodnie z art.174 8ddeksu pracy.
Urlopow szkoleniowych udziela Burmistrz Pyrdyb upowaniona osoba na pisemny
wniosek pracownika.
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1.

2.

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzen
§12.

Wynagrodzenia wyptacane pracownikom w kasie Uezdlu Miejskiego w terminie do
ostatniego dnia miegia zgodnie z harmonogramem rocznym.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzeniezen®dy przekazywane na konto
bankowe.

W przypadku, gdy termin wyptaty przypada na damlny od pracy, wyptaty dokonuje
sie¢ w dniu poprzedzagym ( roboczym).

Wynagrodzenia za wypracowane godziny nadliczboweptacane s w miesacu
nastpujacym po okresie rozliczeniowym wraz z wynagrodzeniem

Rozdziat VIII
Nagradzanie, wyr@nianie, awansowanie
§ 13.

Pracownikom Urgdu, ktérzy wzorowo wykonaj obowizki, przejawiaq inicjatywe
w pracy i doskonal sposéb jej wykonywania magby¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia w formie:

1) nagrody pieriznej,

2) pochwaty pisemnej,

3) pochwalty publicznej,

4) dyplomu uznania.
Nagrody i wyranienia przyznaje Burmistrz.
Przyznawanie orderéw i odznagzeastpuje w trybie i na zasadach okienych
odrgbnymi przepisami.
Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub éigienia wecza s¢ pracownikowi
i przechowuje w aktach osobowych pracowriigadnie z art.105 kp.

Rozdziat IX

Odpowiedzialnas¢ porzadkowa pracownikow i naruszenie obowjzkow pracy przez
pracownikow i przetozonych

§ 14.

Za naruszenie obowikow oraz ustalonego paidku i dyscypliny pracy pracownicy
podlegay odpowiedzialnéci porzadkowej i na podstawie Kodeksu pracy stosuge si

1) karc upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pienkzna.
Kary wymienione w ust. 1. stosuje Burmistrz wobKierownikdw wydziatow,
Kierownicy wobec pracownikoéw wydziatu. Pracowniknign otrzymaé zawiadomienie
o nalaeniu kary na pgmie. Jeden egzemplarz przechowuje wi aktach osobowych
pracownika.

11
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Kary nie mgna zastosowa po uptywie dwoch tygodni od powveria wiadomdci
0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
tego naruszenia.
Kara mee by stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracoanik

Pracownik mze w chgu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wisprzeciw do

pracodawcy. O uwzgtinieniu dz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz.

. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw m® w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wygtic do S§du Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOwpibezdéistwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwp@arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwierieayignie s¢

do pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rownie: stosowa kare pienkzna. Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i za
kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecfém, nie mae by wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, gzhie kary pienizne nie mog
przewysz& dziesate] czsci wynagrodzenia przypad@ego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu podicen.

§ 15.

Szczegolnie rmcym naruszeniem obowdakOw pracowniczych oraz padkowych
i dyscypliny pracy jest:
1)nieusprawiedliwiona nieobecfio w pracy, spénianie s¢ do pracy lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
2)stawienie sj do pracy w stanie po spgciu alkoholu, lub po spgciu innegosrodka
odurzajcego albo spoywanie alkoholu lub innegdrodka odurzajcego w czasie
pracy lub w miejscu pracy,
3)niewykonywanie poleageprzetazonych, ktére dotycgpracy,
4)zaktocanie poramlku w miejscu pracy,
5)wykonywanie prac niezwkanych z zadaniami Ugdu,
6)zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niezachowabi@wizujacych termindw,
7)niewtaciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikdw i interesantéw,
8)wykonywanie prac niezwkanych ze stosunkiem pracy,

9) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej zwolnieniu lekarskim
niezdolngci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnieniekarskiego od
pracy w sposob ¥aco niezgodny z jego celem,

10) zachowanie pracownika w pracy, ktérezenby¢ interpretowane jako molestowanie,

11) dziatanie lub zachowanie uznane jako mobbingyatgce pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, poleggym na:

e uporczywym i diugotrwatym ¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywalym
U niego zarong ocerg przydatngci zawodowej, powodage lub majce na celu
ponizenie lub édmieszenie pracownika,

* izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspégmanikow,

» zle traktowanie,

* narzucanie za ciw obowhzkdéw w poréwnaniu z innymi pracownikami,

* niesprawiedliwa krytyka,

» ustawiczne zarzucanie niekompetencji,

 podwaanie kompetencji pracownika w obeéob innych pracownikéw
i interesantow,

» oskaranie o niepopetnione ddy,

* przywlaszczanie sobie efektéw cudzej pracy,

* nieuczciwgc¢,

12



* szantaowanie zwolnieniem, bezpodstawne zwolnienie z pracy
Rozdziat X
Ochrona pracy kobiet

§ 16.
1. Nie wolno zatrudii kobiet przy pracach szczegodlnie aitiwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2.  Niedozwolone jestalviganie cezarOw:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy:
—>statej powyej 12kqg,
—>dorywczej powyej 20 kg,
2) przy recznym przenoszeniu pod @oOr po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny Kkt nachylenia przekracza 30 a wysokéé 5m- cizaréw
0 masie przekraczgjej:
= 8Kkg przy pracy statej

=15 kg przy pracy dorywczej
3. Kobietom powyej 6 miesica chzy zakazane jest wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwaniezarow.

4. Kobietom w cizy zakazana jest praca zwana z obstug elektronicznych monitoréw
ekranowych powsej 4 godzin na dap

§ 17.

1. Stan cizy powinien by potwierdzony z@wiadczeniem lekarskim. Pracodawca jest
obowigzany udziekk pracownicy atzarnej zwolnié od pracy na zlecone przez lekarza
badania przeprowadzone w zwku z chza, jezeli badania te nie mag by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieok® w pracy z tego powodu
pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. Kobiete w ciazy przenosi s do innej pracy o ile:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietoriazy,
2) przediay orzeczenie lekarskie stwierdzeg,ze ze wzgtdu na stan gizy nie powinna
wykonywa dotychczasowej pracy.

3. Jeeli przeniesienie do innej pracy powoduje diemie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.

4. Pracownica karmca dziecko piergi ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica kganwicej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdéch przerw w pracy, po 45 minutda Przerwy na karmienie mphQy¢ na
wniosek pracownicy udzielaneckznie. Nazadaniepracodawcy fakt karmienia powinien
by¢ udokumentowany Zwiadczeniem lekarskim.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy Wi godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugyj Jeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

6. Rodzice Ilub opiekunowie dziecka speta@j warunki do korzystania
z urlopu wychowawczego magjednoczénie korzystd z tego urlopu przez okres
nieprzekraczagcym trzy miesice.

7. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prgyoapé prac zarobkowy
u dotychczasowego pracodawcy lub za agpdhcodawcy mie poda¢ prag u innego
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pracodawcy, a tale nauk lub szkolenie, jgeli nie wylcza to maliwosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem.

Rozdziat XI
Bezpieczaéstwo i higiena pracy
Obowiazki pracodawcy

§18.
Pracodawca ponosi odpowiedzidifoza stan Bezpiecastwa i Higieny Pracy
w zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obayzany chroni zdrowie izycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przypo@diednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegoldo pracodawca jest obogzany:
1) organizowaé prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewni przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraadzebezpieczstwa
I higieny pracy, wydawa polecenia usuncia uchybi@ w tym zakresie oraz
kontrolowa wykonanie tych polecg
3) zapewni wykonanie nakazéw, wygtien, decyzji i zaradzex wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
Pracodawca oraz osoba kiewg pracownikami @ obowhzani zn&, w zakresie
niezlednym do wykonywania gracych na nich obowikow, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.
Pracownikom, ktorzy pracaj co najmniej 4 godziny dziennie przy obstudze rurai
ekranowego i otrzymali Zwiadczenie lekarskie z zaleceniem stosowania oé&wlar
podczas pracy przy obstudze monitekmanowego, wydane przez lekarza prowadgo
badania profilaktyczneprzystuguyp okulary korygugce wzrok. Urad pokrywa koszty
zakupuokularow przez pracownika, o ktérych mowazely na podstawie przedionego
rachunku, nie wicej jednak ni 200 zt. Kazdorazowa zmiana okularéw wymaga
poswiadczenia przez lekarza medycyny pracy koniesaneymiany okularow z uwagi
na pogarszagy sk wzrok.
Kierownikowi Urzdu Stanu Cywilnego i Zagicy Kierownika przyznaje i
ekwiwalent na reprezentacyjny ubiérghowy w wysokdci 500 zt brutto wyptacany raz
na dwa lata.
W razie zaprzestania petnienia obgmkidéw, o ktérych mowa w ust. 6, ekwiwalent
podlega zwrotowi, w kwocie odpowiadagj proporcji okresu, przez ktory ubior
reprezentacyjny przestat byuzywany do celow stibowych, do okresu, na ktory
ekwiwalent zostat przyznany.
W razie niemaliwosci petnienia obowizkéw kierownika lub zaspcy kierownika
z powodu choroby lub innej usprawiedliwionej nieoha&ci w pracy przez okres
przekraczajcy tacznie dwa miegce w chgu roku, przediza st okres, na ktory
przyznawany jest ekwiwalent, o czas niemaci petnienia obovazkow.

Obowiazki pracownika
§ 19.
Podstawowym obowzkiem kadego pracownika jest przestrzeganie przepiséwadas
bezpieczéstwa i higieny pracy, a w szczeg6iad
1)znajoma¢ przepisow bhp, uczestniczenie w szkoleniach z redjoesu,

2)wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisamisadami bhp oraz przestrzeganie
w tym zakresie zastlzer i wskazéwek pracodawcy oraz przasoych,
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3)poddawanie si profilaktycznym badaniom lekarskim zgodnie ze skeaniem do
lekarza medycyny pracy,

4)niezwtoczne zawiadomienie przetmego i pracodawcy o zauwanym w Urzdzie
wypadku przy pracy albo zagmeniuzycia ludzkiego.

2. Szkolenia pracownikow w zakresie bhp przeprowadzaregodnie z obowizujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

3. Pracownik przed poegiem pracy na ok&onym stanowisku jest informowany przez
inspektora bhp o ryzyku zawodowym z@anym z wykonywagprac.

4. Na dowdd odbycia przeszkolenia i zapoznangazgprzepisami okig&onymi pracownik
otrzymuje z&wiadczenie od inspektora ds. BHP, ktoreaeazh s¢ do jego akt
osobowych.

5. Okresowe badania pracownikébw przeprowadzame zgodnie z obowizujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotnicayatokres prébny i czas okkeny
w ramach prac interwencyjnych lub robot publicznypgb zakaczeniu umowy o prac
otrzymup ekwiwalent za odzieoraz pranie zgodnie z obazujacymi przepisami.

7. Pracownicy zatrudnieni na czas niedkmy otrzymuj odziez ochronm zgodnie
z obownzujacymi normami okrdonymi w zataczniku Nr 5. Na pisemny wniosek
pracownika, pracodawca rm®wyptact ekwiwalent za odzieoraz pranie.

Rozdziat XII
Przepisy kaicowe
§ 20.

1. Wynoszenie z Urdlu jakichkolwiek przedmiotéw stanoygych wilasné¢ Urzedu
dozwolone jest tylko za pisemprzgody kierownika biura, wydziatu lub Sekretarza
Gminy.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa \si formach szkolnych tj. w szkotach
ponadpodstawowych i wgzych oraz w formach pozaszkolnych tj. na studiach
podyplomowych i kursach specjalistycznych

3. Pracownik mge otrzym& skierowanie na ksztatceniegswv formach wymienionych
w ust. 2 po nienagannym przepracowaniu 24 mgegi w Urzdzie i uzyskaniu
pozytywnej opinii przetponego.

4. Z pracownikiem skierowanym na ksztalcenie Butrmizawiera umow okreslajaca
wzajemne prawa i obowzki.

5. Pracodawca me przydzielt pracownikowi stabowy telefon komdrkowy w celu
zapewnienia statejpéznaici telefonicznej. Burmistrz zawiera z pracownikiemmowe
okreslajaca zasady korzystania z telefonusdiowego.

§ 21.

Pracownicy, renéti i emeryci oraz cztonkowie ich rodzin maprawo do swiadczeé
socjalnych wedtug Regulaminu Zaktadowego Fund@sziadczé Socjalnych.

§ 22.
W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminebowiazuja ustawy i akty
wykonawcze okrdone w § 1 ust. 3 Regulaminu.

§ 23.
Regulamin zostaje ustalony na czas niedkrgy i podlega aktualizacji po zmianie

obowigzujacych aktow prawnych.
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Zahcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie nr 895/09
Bustrza Pyrzyc
z dnia 30 listdpa2009 r.

OSWIADCZENIE

Ja, nkej podpisany /na

(imig i nazwisko)

po zapoznaniu i z przepisami art. 30 i 31 ustawy dnia 21 listopa2la08 roku
o pracownikach samagdowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223 poz. 1458)

oswiadczangze:

1) prowadz / nie prowadz" dziatalngci gospodarczej,

W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziakngospodarczej, pracownik jest
zobowgzany ztay¢ o tym gwiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni

Pyrzyce, dnia ...,

(czytelny podpis pracownika)

! Zaznaczy wiasciwe
? zaznaczy wiasciwe
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Zafacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie nr 895/09
Bustrza Pyrzyc
z dnia 30 listdpa2009 r.

(stanowisko)

WNIOSEK

Prosz o wyraenie zgody na pozostanie w pracy w godzinach rdsheych zgodnie
z art. 151 KP W dNiU.ceeieii e w godaph

Konieczn@¢ pozostania w pracy stanowi szczegghotrzele pracodawcy polegaga na

LV 0 = U U o] = T PP

( podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Zarzdzenie nr 895/09
Burmistrza Pyrzyc
z dnidI8topada 2009 r.

Pyrzyce, dnia

( oznaczenie Wydziat)

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/Pani gimnania pra¢w dniu
od godziny do godziny , 1j. w godeimnadliczbowych poleggia
na:

Wykonanie tych prac stanowi szczegplmotrzelg pracodawcy i jest konieczne ze wadjh

Godziny nadliczbowe wypracowane w dniu jakaeywykorzystam w formie czasu wolnego*
lub za wynagrodzeniem *.

(data i podpis pracownika)

(podpis Kierownika Wydziatu)

(podpis Burmistrza lub upaiméonej osoby
Otrzymuije:
1. Wydziat OISO - kadry

* niepotrzebne skih ¢
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr 895/09
Burmistrza Pyrzyc

z dnia 30 listopada 2009 r.

(stanowisko)

WNIOSEK

Ja nizej podpisana/ny, wnosze o0 wyrazenie zgody na uzycie prywatnego samochodu
osobowego bedacego mojg wiasnoscig - pojazd marki..........iiiii e
Nr rejestracyjny...iceiiieencieeescnennn 0 pojemnosCi ......c.cccu.... cm? do celéw stuzbowych

(jazd zamiejscowych).

Zobowigzuje sie do rozliczenia kosztow zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdéw stuzbowych samochoddw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedacych witasnoscig pracodawcy. (Dz.U Nr 27, poz. 271,
z 2004r. Nr 237, poz. 2376 oraz z 2007r. Nr 201, poz. 1462).

/ Podpis Kierownika Wydziatu/ /Podpis Pracodawdy Upowanionej osoby/
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Zafacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Zargdzenie nr 895/09
Burmistrza Pyrzyc
daia 30 listopada 2009 r.

TABELA NORM ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW

URZEDU MIEJSKIEGO W PYRZYCACH

Okres
Lp. Stanowisko Zakres uzywalnosci:
pracy Wyposazenia w miesigcach,
R- odziez i obuwie robocze w okresach
O- ochrony indywidualnej zimowych (0.z.)
oraz do zuzycia
(dz.)
1 2 3 4
/Robotnik gospodarczy-
1. |Sprzataczka O- fartuch ochronny 12
R — trzewiki profilaktyczne 12
O - rekawice gumowe do zuzycia
O — szelki bezpieczenstwa lub | zgodnie z instrukcjg
pasy bezpieczenstwa producenta
2. |Robotnik gospodarczy - |R — ubranie drelichowe lub 12
Konserwator, fartuch 12
R — buty robocze 12
R — buty gumowe 12
R — koszula flanelowa do zuzycia
R — rekawice robocze
R — buty gumowe 12
3. | Robotnik R — koszula flanelowa 12
Gospodarczy pracujgcy |R — ubranie robocze 12
w terenie R — buty filcowo - gumowe 24
R — buty robocze 12
R — rekawice robocze do zuzycia
4. | Archiwistka R — fartuch 24
R — rekawice robocze do zuzycia
R — maseczka p/pytowa do zuzycia
5. |Doreczyciel R — kurtka przeciwdeszczowa 24
R — trzewiki / buty sezonowe 12
R — kurtka cieptochronna 24
R — torba na korespondencje do zuzycia
R — latarka do zuzycia
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R — nakrycie gtowy 12
R — rekawice zimowe 12
6. |Robotnik gospodarczy- |R — czapka ochronna do zuzycia
~Pracownik przy R — Buty robocze 12
przeprowadzaniu dzieci |Pfaszcz ostrzegawczy ,Stop” do zuzycia
przez jezdnig” Tarcza ze znakiem ,Stop” do zuzycia
O — Kurtka ocieplana 24
7 Inspektor ds. ochrony R — Kurtka przeciwdeszczowa |24
Srodowiska R — buty robocze 24
R — buty gumowe 24
R — rekawice robocze do zuzycia
8 Inspektor ds. gruntéw R — Kurtka przeciwdeszczowa |24
rolnych R — buty robocze 24
R — buty gumowe 24
R — rekawice robocze do zuzycia
9 Pracownik wydziatu ds. |R — Kurtka przeciwdeszczowa |24
budownictwa R — buty robocze 24
R — buty gumowe 24
R — rekawice robocze do zuzycia
10 |Radca prawny toga do zuzycia
11 |Inspektor
ds. magazynu R — fartuch ochronny 12

i zaopatrzenia
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