Zarzadzenie Nr 937/2013
Burmistrza Pyrzyc
Z dnia 12 lutego 2013 .

w sprawie zmiany w Regulaminie pracy kllm Miejskiego w Pyrzycach

Na podstawie art. 104, 2 ustawy z dnia 26 czerv&&d I. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r.
Nr 21 poz. 94 z ptn. zm.), zradzam, co naspuje:

8.1

W Regulaminie pracy Uezlu Miejskiego w Pyrzycach stanawym zahcznik do
Zarzadzenia Nr 895/09 Burmistrza Pyrzyce z dnia 30 jpatta 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Uerlzie Miejskim w Pyrzycach dokonujegsiastpujacych zmian:

|. Rozdziat IV Czas pracy -8 5 otrzymuje brzmienie

1. Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik pozestaj dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzdu Miejskiego w Pyrzycach lub innym miejscu wyzraeogm do
wykonania pracy (art. 128 k.p.).

2. Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez pracownikéw wgtnie na prac
zawodowy.

3. W Urzedzie Miejskim w Pyrzycach dopuszcza system czasu pracy:

a) podstawowy,w czteromiesicznym okresie rozliczeniowym,

b) rownowazny, w ktdrym jest dopuszczalne przezimie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wcej jednak ni do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczacym 1 miesica. Przedhzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowaony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w nigktlrdniach lub
dniami wolnymi od pracy. W szczegoélnie uzasadnibnymrzepadkach okres
rozliczeniowy, mae by¢ przedtizony, nie wecej jednak ni do 3 miesicy.

c) zadaniowy, pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustaks niezédny
do wykonania powierzonych zadauwzgkdniajac wymiar czasu pracy wynikagjy
z normy okrélonej w art. 129 k.p.

4. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenastalé indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorgoopmik jest olijty.

5. W Urzedzie Miejskim w Pyrzycach obowduje 8 godzinny czas pracy.

6. Réwnowany system czasu pracy ama stosowana stanowisku:

a. Kierownik i Zastpca Kierownika Urgzdu Stanu Cywilnego,

b. Stranik Strazy Miejskiej w Pyrzycach,

c. Pracownikow wykondpy prag we wszystkich wydziatach i samodzielnych
stanowiskach zwzanych z udziatem w zebraniach z miesmeani oraz zebraniach
soteckich, obstug pracach w ochronigrodowiska, na stanowisku zyzanym
z melioracy oraz na innych stanowiskach wymaggch zastosowania tego czasu
pracy.

d. Pracownik zatrudniony przy dostarczaniu koresieacji,



e. Pracownicy zatrudnieni przy pracach pdkowych w midcie.

7. W rownowanym systemie czasu pracy natevprowadz¢ harmonogramu czasu pracy
dla danego pracownika.

8. Tygodniowy rozktad czasu pracy i jego wymiar w prgyolnych dniach przedstawia
Sig nastpujaco:

a. Pracownicy na stanowiskach ¢dmiczych i obstugi zatrudnieni w petnym wymiarze
czasu pracy w poniedziatki praguy godzinach od®8do 16°.
b. Pracownicy na stanowiskach gdniczych i obstugi zatrudnieni w petnym wymiarze
czasu pracy od wtorku dogpku pracuj w godzinach od% do 15°.

9. Stanowiska pracy bezgednio obstugujce interesantow magmiet¢ ustalone dni
i godziny przygé interesantow.

10.Kierownik i Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego udzielaslubow
w wyznaczone soboty (2 razy w migsi).

11. Pora nocna obejmuje 8 godzin pedsy godzim od 22% do 6% dnia nasfpnego.
Praca w porze nocnej dopuszczalna jest tylko weggidnych przypadkach i wadznie
na polecenie Burmistrza.

12.Jezeli Burmistrz ustali inny i sobota dzig wolny od pracy pracownicy odpracowu;j
go w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktorym iattzno dnia wolnego.

13.Obecna¢ pracownikow w pracy odnotowujecssktadajc podpis na ficie obecnéci.

14.Burmistrz jest zwolniony z obowzku podpisywania listy obecka.

15.Kazda nieobecni& w pracy zwiazana z chorab lub inm usprawiedliwiorn badz
nieusprawiedliwion nieobecnécia w pracy jest odnotowana né&die obecnéci.

16.Brak podpisu na dtie obecnéci po godzinie ¥ i 8% (w poniedziatek) traktowane
bedzie jako nieobecr$o w pracy.

17.Kontrole obecndci pracownikbw w pracy, a tak dyscypliny pracy sprawuje
bezpdredni przelgony, zapewniajc prowadzenie wikziwych ewidencji,

a w szczegolrniei:
a. Ewidencji wy§¢ w godzinach pracy w sprawach prywatnych.

b. Ewidencji wy§¢ w godzinach pracy w sprawach &Ahowych.

c. Wniosek o zgadna prae w nadgodzinach stanowatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu (bez zmian),

d. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadbes/ch stanowratacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu (bez zmian).

18. Ewidencja wy§¢ prywatnych dla pracownikow znajduje si Kierownika Wydziatu,

19. Ewidencja wy§¢ prywatnych dla Kierownikow i os6b zatrudnionychsemnodzielnych
stanowiskach znajdujegsiv sekretariacie Ugdu.

20.Dopuszcza si wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych syakalnie
do 2 godzin.

21.Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasaicy maj obowiazek
odpracowania wygia prywatnego w tym samym dniu, w ktérym zwalnsid w celu
zatatwienia sprawy prywatnej,

22.Pracownicy zatrudnieni w rownowaym systemie czasu pracy rpapbowinzek
odpracowania wygia prywatnego w okresie rozliczeniowym. Wzér kaewidencji
wyj$¢ prywatnych stanowzatgcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu (bez zmian).

23.Urzad Miejski w Pyrzycach prowadzi ewidercgzasu pracy w programie kadrowo-
ptacowym ,SIGID”.



24. Kazda nieobecn&® w pracy zwizana z chorab lub inm usprawiedliwion badz

nieusprawiedliwion nieobecnécia w pracy zgtaszana jest nasmie do Wydziatu
Budzetu i Finanséw.

25.Do czasu pracy wliczagprzerwe w pracy na positek trwaga 15 minut.
26.Na stanowiskach wypoganych w monitory ekranowe pracownikom przystuguje

pieciominutowa przerwa wliczona do czasu pracy. Praetaka przystuguje po kdej
godzinie pracy.

27.Pracownik mae przebywa na terenie zaktadu pracy po zakmeniu pracy wycznie

po uzyskaniu zgody pracodawcy lub upénianej osoby wyrzonej na gimie.

Il. Rozdziat IV Czas pracy- § 7 pkt. 3 otrzymuje bzmienie:

1.

Praca w godzinach nadliczbowych redy¢ wykonywana przez pracownikow g
oraz Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownikéwdziatéw i biur, tylko na
pisemne polecenie Burmistrza Pyrzyc.

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz Gminy #e0 podpisd polecenie pracy

w nadgodzinach dla Kierownikbw wydziatdow wgknie za upowaieniem
Burmistrza.

3. W Rozdziale IV Czas pracy, w 8§ 7 wykla sk pkt. 7.

lll. Rozdziat VIl Wyptata wynagrodze n 8§ 12 otrzymuje brzmienie:

1.
2.

Wyptaty wynagrodzenia dokonujezsiaz w miesicu, kadego 28 dnia miesta.

Jezeli ustalony dzig wyptaty wynagrodzenia za pragest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacaew dniu poprzedzagcym na konta bankowe lub w kasie
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

IV. W Rozdziale XI Bezpieczdstwo i higiena pracy, Obowszki pracodawcy § 18 pkt. 4
otrzymuje brzmienie:

1.

Pracodawca kieruje pracownika nagpse, okresowe, kontrolne badanie lekarskie do
lekarza medycyny pracy w celu okienia jego stanu zdrowia jak rowaigrykonania
badania okulistycznego w zawiku z prag przy komputerach. W skierowaniu nafe
wpisa , pracuje przy komputerze povsj 4 godzin dziennig”

Pracownikowi, ktéry pracuje, co najmniej 4 gmy dziennie przy obstudze
monitorow ekranowych przystuguje zwrot kosztéw g@mnych na zakup okularow
korygujacych wzrok w wysokéci 100 zt, zgodnie z zaleceniem lekarza medycyny
pracy,

Pracownik obowgzany jest przedstawizawiadczenie od lekarza medycyny pracy
z odpowiedri adnotagi 0 wskazaniu zywania okularow do pracy przy monitorze
ekranowym.



V. Tabela norm odziezry i obuwia roboczego.

1. Normy przydziatu odzigy i obuwia roboczego dla pracownikow W@du Miejskiego
w Pyrzycach stanowiZatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy.

2. Umundurowanie dla Straikow Stray Miejskiej w Pyrzycach reguluje
Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. waspie umundurowania,
legitymacji i dystynkcji identyfikacyjnych stzaikow gminnych (miejskich). (Dz.U.
z 1998 r. Nr 112, poz. 713).



Zalacznik Nr 5

TABELA NORM ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW
URZEDU MIEJSKIEGO W PYRZYCACH

Stanowisko pracy

Zakres wyposzenia

Okres uzywalnosci:

Lp. R- odziez i obuwie robocze w miesicach,
O- ochrony indywidualnej w okresach
zimowych (0.z.) oraz
do zuzycia (dz.)
1 2 3 4

/Robotnik gospodarczy-

O- fartuch ochronny
1. |Sprataczka R —trzewiki profilaktyczne 12
O — rekawice gumowe 12
O — szelki bezpieczstwa lub do zwycia
pasy bezpieczstwa zgodnie z instrukej
producenta
Robotnik gospodarczy - |R — ubranie drelichowe lub fartucpl2
Konserwator,
2. R — buty robocze 12

R — buty gumowe 12
R — koszula flanelowa 12
R — rkawice robocze do zwycia
R- Kurtka przeciwdeszczowa 24
R- Kurtka ocieplana 24
R- Nakrycie gtowy 12
R- Rekawice zimowe 12




Robotnik gospodarczy R — buty gumowe 12
pracujcy w terenie R — koszula flanelowa

R — ubranie robocze 12

R — buty filcowo - gumowe

R — buty robocze 12

R — rkawice robocze 24

12
do zwycia

Archiwistka R — fartuch 24

R — rkawice robocze do zwycia

R — maseczka p/pytowa do zwycia
Dorgczyciel R — kurtka przeciwdeszczowa |24

R — trzewiki / buty sezonowe 12

R — kurtka ocieplana 24

R — torba na korespondeac;j do zwycia

R — latarka do zwycia

R — nakrycie gtowy 12

R — rekawice zimowe 12
Robotnik gospodarczy- |R — czapka ochronna do zwycia
~Pracownik przy
przeprowadzaniu dzieci R — Buty robocze 12
przez jezdny” Plaszcz ostrzegawczy ,Stop” do zwycia

Tarcza ze znakiem ,Stop” do zwycia

O — Kurtka ocieplana 24

R- Kurtka przeciwdeszczowa 24

R- Rekawice zimowe 12

R- Nakrycie gtowy 12
Inspektor ds. ochrony R — Kurtka przeciwdeszczowa |24
srodowiska

R — buty robocze 24




R — buty gumowe 24
R — rkawice robocze do zwycia
8 Inspektor ds. gruntow R — Kurtka przeciwdeszczowa |24
rolnych
R — buty robocze 24
R — buty gumowe 24
R — rkawice robocze do zwycia
9 Pracownik wydziatu ds. |R — Kurtka przeciwdeszczowa |24
budownictwa
R — buty robocze 24
R — buty gumowe 24
R — rkkawice robocze do zwycia
10 | Radca prawny toga dozueia
11 | Inspektor ds. magazynu
| zaopatrzenia R — fartuch ochronny 12
12 | Kierownik i Zastpca
Kierownika UCS ) _ )
R — Kostium okolicznéciowy 24

Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do deiagci
pracownikow Urzdu Miejskiego w Pyrzycach poprzez przestanie prackem w wersji

§2

elektronicznej oraz wywieszenie na tablicy ogtés?éydziatu Organizacyjnego.

§3

Wykonanie Zarzdzenia powierza sip.o. Sekretarzowi Gminy.




