
z ARZ 4DZENTE NR OA. I 20 .3.2020
BTIRMISTRZA MIASTA KOI,A

z dnia21 lutego 2020 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 104 S l, art. l04t ,1042 $ l, ar1.108, art. 129 $ I Kodeksu pracy (tj. Dz.tJ.
z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

sarnorz4dowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) afi.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o sarrorz4dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze nn.) zarzqdzarn, co nastgpuje:

$ l. W celu uregulowania organizacji pracy i porz4dku wewngtrznego w Urzgdzie Miejskirn w Kole
oraz okre6lenia praw i obowi4zk6w pracownik6w i pracodawcy ustalam ,,Regulamin Pracy Urzgdu
Miejskiego w l(ole" stanowi4cy za\qcznil< do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta l(ola.

$ 3. Trac4 moc zarz4dzenia:

ZarzEdzenie nr OR.01 51-73109 Bunnistrza Miasta Kola z dnia21 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarzqdzenie nr OR.0151-15110 Bunnistrza Miasta l(ola z dnia 22 lutego 2010 r. nnieniajqce
Regulamin Pracy Urzgdu rniejskiego w Kole;

Zarzqdzenie nr 0050.29.2012 Burmistrza Miasta Kola z dnia 12 narca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zrrian w regularninie Pracy Urzgdu Miejskiego w l(ole;

Zarz4dzenie nr 02.0050.44.2013 Bunlistrza Miasta Kola z dnia 24 kwietnia 2013 r. znieniaj1ce
Regularnin Pracy Urzgdu Mie.jskiego w Kole;

Zarzqdzenie nr 02.0050.101.2014 Burmistrza Miasta Ko*a z dnia 6 azerwca 2014 r. zmieniaj4ce
Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w I(ole;

Zarzqdzenie nr OA.0050.141.2017 Bunnistrza Miasta Kola z dnia 9 sierpnia 20ll r. zmieniaj4ce
Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarzqdzenie nr OA.0050 .129.2019 Br:rmistrza Miasta Kola z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie nniarry
Regularninu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarz4dzenie nr OA.0050.160.2019 Burrnistrza Miasta l(o\a z dnia 30 wrzeSnia 2019 r. w sprawie
zniany Regularninu Pracy Urzgdu Miejsl<iego w Kole.

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadornoSci pracownikom.

UUYff'
Krzyshtffiitkowski



Zaltlczllik rlo zarzq<lzenia nr OA 120.3.2020
Burmistrza Miasta Kola
z dnia27 lutego 2020 r.

REGULAMIN PRACY
URZ\DIJ MIE,JSKIEGO

WKOLE



I. Postanowienia o96lne.

$ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Kole zwany dalej regularninem ustala organizacjg
i porz4dek w procesie pracy oruz zwi4zane z tym prawa i obowi4zki pracodawcy i pracownik6w
zatrudnionychw Urzqdzie Mie.iskirn w Kole.

$ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowi4zuj4 wszystkich pracownik6w zatrudnionych
u pracodawcy,bez wzglgdu na zajrnowaLre stanowisl<o oraz rodzaj wykonywanej pracy.

$ 3. Ilekro6 w regulaminie jest nlowa o pracodawcy nalely przezto rozumie6 Urz4d Miejski w Kole
zwany dalej Urzgdem.

$ 4. 1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kaildy pracownik Urzgdu bez wzglgdu
na spos6b nawi4zania stosunku pracy.
2. Pracownik zatrudniorty w UrzEdzie jest pracownikiem samorz4dowym.

$ 5. W sprawach zwi4zanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6lowo niniejszyn
regulaminetn zastosowanie rnaj4 przepisy ustawy o pracownikach samorz4dowych, kodeksu pracy
oraz innych ustaw i akt6w wykonawczych z zakresu pl.awa pracy.

$ 6. Pracodawcazapoztlaje ztre(;ci4 regularninu kaZdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczgcienl przez niego pracy.

II. Prawa i obowi4zki pracodawcy oraz pracownika.

$ 7. Pracodawca jest zobowi4zany w szczeg6lnorici do:
1) zaznajomienia pracownik6w podejrnuj4cych pracQ z zakresern ich obowiqzk6w, sposobern
wyltonywauia pracy na wyzoaczonych stanowiskach oraz ich podstawowyri uprawnieniami;
2) orgattizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystalrie czasu ptacy pt'zy wykorzystaniu
uzdolnieri i kwalifikacji pracownil<6w;
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy, prowadzenie systematycztlego
szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpoaarowej oraz
kierowanie ich na profilaktyczne badania lekarskie;
4) informowania pracownik6w w ralnach szkolefi z zakresu bhp o ryzyku zwiqzanyrn z wykonywan4
przez nich prac4;

5) tenlinowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;
6) ulatwiania pracowrrikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stosownie do mozliwoSci
i warunk6w oraz posiadanych Srodk6w;
7) prowadzenia dokurnentacji w sprawaclt zwiqzanych ze stosunkiern pracy oraz akt osobowych
pracownik6w,
B) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjElycli zasad wsp6lZycia spolecznego;
9) udostgpniania pracownikom tekstu przepis6w dotycz4cych r6wnego traktowania w zatrudnieniu;
10) zaopatrzenia pracownik6w w niezbgdne w procesie pracy narzgd zia i naterialy;
11) przeciwdzialania rnobbingowi. Zasady obowi4zuj4ce w Urzgdzie Miejskim w Kole okresla

Btrrrnistrz w drodze odrgbrrego zarzqdzenia.

$ 8. Od tnorueutu przyjgcia do pracy pracownik samorz4dowy zobowi4zany jest wykonywa6 swoj4
pracg wydajnie i profesjonalnie. Obowi4zkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa;
2) przestrzesanie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,
3) przestrzeganie regulaminu i ustalonego porz4dkr.r pracy;
4) dokladne i sumienne wykonywanie poleceri przelolonego;
5) przestrzeganie przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy oruz przepis6w przeciwpoaarowych;
6) przejawianie koleZerisl<iego stosunku do wsp6lpracownil<6w, podwladnych;
7) zachowywanie sig z godnoSci4 w rniejscLr pracy i poza nim;
B) zaclrowanie uprzejmoici i lyczliwoSci w kontaktacli z osobami korzystaj4cymi z usiug Urzgdu,
atakle zapewnianie im kompetentnej i profesjonalnej obslugi;



9) wykonywanie pracy i poleceri przelozonych w spos6b zgodrry z prawem, optynalnie
wykorzystuj4c do tego dostEpne srodki pracy, wiedzg i do$wiadczenie zawodowe,
10) uzywanie zgodnie zprzeznaczeniem przydzielonej rnu odzieZy i obuwia roboczego oraz Srodk6w
oclrrony indywidualnei, wyl4cznie w czasie wykonywanej pracy okredlonej w umowie o pracg lub
wynikaj4cej z polecefi przelolonych;
11) dbanieonale?ytystanSrodk6wpracyiinnegomieniapracodawcyorazladiporz4dekwmiejscu
pracy;

12) tr?ywattie Srodk6w pracy zgodtrie z ich przeznaczeniem, wyl4cznie do wykonywania zadah
sluZbowych oraz poslugiwanie sig identyfil<atorern, kt6rego wzor stanowi zalqcznik nr 1

do niniejszego regulam inu;
13) zachowanie tajernnicy paristwowej i sluZbowej w zakresie przezprawo przewidzianyn;
l4) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczeristwa danych osobowych;
15) informowanie organ6w, instytucji i os6b fizycznycl'r oraz udostgpnienie dokurnent6w
znajduj4cych sig w posiadaniu Urzgdu, zgodnie z przepisarni prawa oraz aktarni wewngtrznyli
pracodawcy;

16) naleLyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy: narzgdzi,urzqdzeh i pornieszczefl placy.

$ 9. Przed dopuszczenietn pracownika do pracy na pracodawcy ciqZy obowi4zek potwierdzenia na
piSmie rodzaju zawaftej umowy oraz jej warunki.

$ 10. 1 . KaLdy pracownik przystgpujqcy do pracy obowi4zany jest:
l) posiada6 orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazari do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujqcego opiekg profilaktyczn4 nad pracownikarni. Wyaej wydane
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badari profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie
wydane przez pracodawcg pracownikowi ;

2) wypehri6 kwestionariusz osobowy;
3) przedlo?yd niezwlocznie (wiadectwa pracy wydane ptzez poprzednich pracodawc6w, a takze inne
dokumenty niezbgdne do okreSlenia uprawnieri pracowniczych;
4) przedlo2y6 niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoly;
5) p rzedloZy6 doku menty potw i erd zajEce kwal i fi kacj g zawod owe ;

6) zapoznac sig z regulatninem pracy i instrukcjami obowi4zuj4cymi na stanowisku pracy;
7) odbywai przeszkolenie w zahresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepis6w
przeciwpo2arowych;

B) zaznajomic siE z zakresel.n czynnoSci.

2. Dokumenty wymienione w ust 1 pkt 3 - 5 przedklada pracownik w kopiach, kt6re zloaone zostalq
do jego akt osobowych, natouriast ich oryginaiy przedstawia sig pracodawcy do wgl4du.
3. I(azdy pracowrtil<, kt6rego stosnnek pracy wygasa lub ulega rozwiqzaniu, zobowi4zaLry jest do:
1) zwr6cerria pracodawcy narzEdzi i material6w oraz odzieLy roboczej i ochronnej;
2) rozliczenia sig z pracodawc4 z pobranych zaliczek i poityczel<.

$ 11. Stosunki pracy pracownik6w samorz4dowych ulegaj4 rozwi4zaniu na zasadach i w terrninach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorz4dowych i kodeksie pracy.

$ 12. 1. Do cigZkich naruszeti przez prucownika podstawowych obowi4zk6w pracowniczych nale2y:
1) stawianie sig do pracy po spozyciu alkoholu lub (rodk6w odurzaj4cych, a takae spozywanie
alkoliolu i przyjmowanie Srodk6w odurzaj4cych na terenie Urzgdu;
2) sanrowolne opllszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przeloLonego;
3) rrieusprawiedliwiona nieobecnoSi w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wigcej dni bez
powiadom ienia pracodawcy;
4) niewykonywanie przez pracownika poleceri sluzbowych;
5) zakl6cenie porz4dku i spokoju w miejscu pracy.
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2.W razie uzasadnionego podejrzenia naruszeniaprzezpracownika obowi4zku trzelwoilci,przeloaony
pracownika jest obowi4zany nie dopuScid go do pracy.
3. Pracownik, kt6ry kwestionuje decyzje przelo2onego, o kt6rej mowa w ust. 2 moLe Lydal
przeprowadzenie badania stanu jego trzelwoici prze uprawnione do tego organy. W razie
potwierdzenia tego stanu w wyniku badania, pracownik ponosi zwiEzane ztym ewentualne koszty.

III. Czas pracy.

$ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w kt6ryrn pracownil< pozostaje w dyspozycji pracodawcy w lJrzqdzie
lub w innyrn miejscu ptzezr.aczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byd ptzez pracownika w pelni wykorzystywany na wyhonywanie obowi4zk6w
sluzbowych.

$ 14. 1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 - godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35 - godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
2. Pracownicy, kt6rych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najrnniej 6 godzin maja prawo do 15

minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwi4zanych z obslug4 monitor6w ekranowych maj4 prawo
do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie pehrej pracy rtronitor6w.

$ 15. 1 . Czas pracy pracownika nie rnoze przekroczy(, B godzin na dobE i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie 5 - dr-riowyrn tygodniu pracy w przyjgtyrn 2 miesigcznym okresie rozliczeniowyrn.
2. Pracownicy adrninistracyjni Urzgdu Miejskiego w Kole wykonuj4 pracQ w godz.7 .30 - 15.30.
3. W uzasadnionych przypadkach kierownik Urzgdu rnoZe ustali6 inny rozl<lad czasu pracy
w poszczeg6lnych dniach tygodnia oraz godziny rczpoczQcia i zakoiczenia pracy przy zachowaniu
zasady 5 - dniowego tygodnia pracy, ol<re6lonego na dowolne dni pracy.
4. Czas pracy Straznika Stra2y Miejslciej powinien byd ustalony w spos6b pozwalaj4cy na
wykonywanie obowi4zk6w pracowniczych w rarnach przecigtnie 40 godzin w przecigtnie 5 -
drriowym tygodniu pracy w 4 miesigcznyn okresie rozliczenia. Pracownicy StraZy Miejskiej
z zastrze2eniem ust. 5 i ust. 6 wykonuj4 pracQ w systemie r6wnowaznym w trybie zrnianowyln
od godziny 7.30 do godziny 4.00, zgodnie z przyjEtym harmorlogramerr pracy od poniedzialku
do soboty.
1) 7.30 - 1s.30

2) 14.00 -22.00
3) 20.00 - 4.00
Szczeg6lowy grafil< slu2b jest opracowywany pruez KomendantaStra|y Miejskiej. Komendant Strazy
Miejskiej nroze ustali6 inny rozklad czasu pracy w poszczeg6lnych dniach tygodnia oraz godziny
rozpoczgcia i zakohczenia dla wszystkich lub czgSci straznik6w.
5. Pracownicy Stra2y Miejskiej zatrudnieni przy monitoringu wykonuj4 pracA w ruchu ci4glyrn
w trybie zrnianowyrn w przyjgtyrn 4 miesigcznyn okresie rozliczeniowyrn.
l) I zrniana:6.00 - 14.00

2) ll zmiana: 14.00 - 22.00
3) III zrniana:22.00 - 6.00
Harmonograrn czasu pracy dla pracownik6w monitoringu jest opracowywany pruez Komendanta
Strazy Miejskiej.
6. Pracownicy Strazy Miejskiej zatrudnieni w strefie ptratnego parkowania wykonuj4 pracg
w podstawowym systemie czasu pracy od poniedzialku do pi4tl<u od 8:00 do 17:00 w przyjgtym
4 miesigczrryrn okresie rozliczeniowyn. Szczeg6lowy harmonogram pracy jest opracowywany przez
Komendanta Strazy Miejskiej. Wszystkim pracownikom zatrudnionyln w strukturze organizacyjnej
Strazy Miejskiej w Kole w ci4gu doby przysluguje prawo do 30 minutowej przerwy zaliczanej
do czasu pracy,
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7. Pracownicy obstugi (sprz1taczki) realizuj4 swoje czynnoSci w poszczeg6lnych budynkach Urzgdu
w godz. 12.00 - 21.00 w przyjgtyni 2 miesigcznym okresie rozliczeniowyrr.
8. Pracownicy obslugi (goricy) pracuj4 w podstawowym systemie ozasn pracy.
9. Harmonograln czasu pracy dla pracownik6w obstugi jest opracowywany przez Naczelnika
wydzialu zgodnie z Regulaminem organizacyjnyni Urzgdu Miejskiego w Kole.
10. Pora rlocr.ra obejrnuje B godzin pornigdzy 22.00 - 6.00.
11. Pracownikowi wykonuj4cemu pracg w porze nocnej przysluguje dodatek do wynagrodzenia za
kaLd| godzing pracy w porze nocnej w wysokoSci 20% stawki godzinowej wynagroclzenia
zasadniczego, ttie niZszy jednak od dodatl<u ustalonego na podstawie art. 1518 S 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1914 r. Kodeks pracy.

$ 16. Przez pracQ w niedzielg lub dwigto uwala sig pracg wyl<onywan4 pomigdzy godzirq 6.00 w tyrn
dniu, a godzin4 6.00 dnia nastgpnego.

$ 17. Pracodawca rloze w uzasadnionych przypadkach dokonad niezbgdnych odstgpstw od rozkladu
czasll pracy okre5lor"rego w $ 15 wobec poszczeg6lnych pracownik6w lub grup pracownik6w albo
ustalii dla nich indywidualny rozldad czasu pracy.

$ 18. 1. Pracownikowi zatrudniouemu w niedzielg pracodawca jest obowi4zany zapewnid inny dzieri
wolny od pracy w ohresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do korica
okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownik Swiadczy pracA w Swigto winien otrzymat ir-rny dzieri wolny od pracy do korica
danego okresu rozliczeniowego.
3. Za pracE w dzieri wolny od pracy wynikaj4cy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nale|y
udzieli6 pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korica danego ol<resu rozliczeniowego.

$ 19. Praca wyl<onywana ponad obowi4zuj4ce pracownika normy czasu pracy, a takae praca
wyl<onywana ponad przedluhor'ry dobowy wyliar czasu pracy wynikaj4cy z obowiEzrLj4cego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest
dopuszczalnaw razie:

1) koniecznoSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcie awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

$ 20. l. Pracownikowi za pracg wykonywanE na polecenie przelolonego w godzinach nadliczbowych
przysluguie, wedlug jego wybol'u, wynagrodzenie albo czas wolny w tyl samynt wyrniarze, z tyrn
ze wolny czas, na wniosek pracownika, lnoze by6 udzielony w okresie bezpoSrednio poprzedzalqcym
urlop wypoczyrkowy lLrb po jego zakoriczenit.
2. Maksyrnaha liczba nadgodzin w roku kalendarzowytTl ze wzglgdu na szczegolne potrzeby
pracodawcy nie lnoze przekroczy|:

1) w przypadku os6b, kt6ryrn przysluguje 20 dni urlopu wypoczynkowego - 384 godziny,
2) w przypadl<u os6b, kt6rym przysluguje 26 dni urlopu wypoczynkowego - 376 godzin.

3. Polecenia, o kt6ryrn nlowa w ust. I przechowywaue sq na stanowisku ds. kadr.
4. Wyptata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sig do korica okresu
rozliczeniowego nastgpuj4cego po okresie wyst4pienia pracy w godzinach nadliczbowych.
5. Wz6r polecenia slu2bowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zal4cznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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IV. Porz4dek pracy

S 21. 1. Ewidencjg obecnodci pracownik6w oraz ewidencjg czasu pracy prowadzi sig w Urzgdzie
w formie zapisu elektronicznego za pomoc4 rejestratola czasu pracy (RCP). Ewidencjonowanie
obecno6ci oraz czasu pracy za pomoc4 RCP obejmuje wszystkich pracownik6w z zastrzeLeniem ust. 2
niniejszego paragra lu.

2. Burmistrz, Zastgpca Burmistt'za, Sel<retarz, Radca Prawny, kierowcy, dorgczyciele, pracownicy
monitoringu i targowicy potwierdzaj4 swoj4 obecno$6 na liScie obecnodci. Ewidencja czasu pracy dla
tych os6b jest prowadzona odrgcznie.

3. Kaldy z pracownik6w zobowi4zanych do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu

pracy otrzyrnuje indywidualn4 (spersonalizowan4) plastikow4 kartE, sluz4c4 do rejestrowania czasu

pracy. Pracownicy s4 zobowi4zani dba6 o karty i nie nara2a6 ich na zniszczenie. Fakt zgubienia karty
pracownik jest zobowi1zany zglosid niezwlocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kadr. W takim przypadku pracownikowijest wydawana nowa kafta.
4. Kaldy pracownik zobowiqzany do stosowar-ria elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy,
oznaczaka2dorazowo swoje przyj6cie do pracy, wyjScie z prucy, wyjdcie w sprawach sluzbowyclr
oraz wyj6cie w sprawach prywatrrych popruez:

1) wybranie wla6ciwej opcji na klawiaturze rejestratora czasu pracy (zgodnie z opisem,
urn ieszczonym obok wz4dzenia),

2) zbli2enie karty do czy1.nika,

5. Je2eli pracownik w danym dniu wykonuje czynnorici sluZbowe w terenie przed przyj6ciern
do pracy, po ich zal<ohczeniu ptzychodzi do pracy, dokonuje oznaczenia wej3cia do pracy i od razu
zgtrasza fakt p6Zniejszego przyjScia do pracy w zwi1zku z wykonywaniern czynno(ci slu2bowych
swojemu bezpoSreduiemu przelo2onemu, kt6ry przekazuje tg infonnacjg pracownikowi
zatmdnionerru na stanowisku ds. kadr.

6. W przypadku, w kt6ryrn wyjScie struzbowe wyczerpuje wymiar czasu pracy danego dnia,
pracownik dokonuje oznaczenia ,,wyjScie sluzbowe". W tym dr-riu nie dokonuje juZ odznaczenia
wyjScia z pracy, ale zglasza fakt wcze(uiejszego wyjScia z pracy w zwiqzku z wykonywaniem
czynnoSci sluZbowych swojemu bezpoSredniemu plzelozonelru, kt6ry przekazuje tg inforrnacjg
pracownikowi zatrudnionemu lta stanowisku ds. kadr.

7. Pracownik odpracowr,rj4c zwolnienie od pracy w danym dniu odbija plastikow4 kartq wyjScie po

zakohczonyrn czas ie od pracowan ia.

8. Zaklada sig, ze nie oznaczenie wejricia do pracy za pomoc4 RCP przez pracownika oznacza jego
nieobecnoS6.

9. W przypadku gdy pracownik, pomimo wej$cia do pracy, nie u2yje karty, jest zobowi4zarry
niezwlocznie zglosii niniejszy fakt swojemu bezpoSredniernu przelozonemu (wraz
z usprawiedliwieniem), kt6ry przekazuje tg informacjg pracownikowi zatrudnionemu lta stanowisku
ds. kadr.

10.W przypadltu gdy pracownik nie uzyje karty do oznaczeria wyjScia z pracy, zglasza niniejszy fakt
wyznaczonelnu pl'acownikowi zatrudnionelrll na stanowisku ds. kadr niezwlocznie, nie p6Zniej niz do

korica dnia nastgpnego.

1 1 . BezpoSredni przelozony pracowllika w przypadhach, o kt6rych lnowa w ustgpie 9 i I 0, potwierdza
pisemnie wg wzoru, stanowi4cego zal4cznik nr 3 do niniejszego regulaminu, obecnoSd pracownika
i jego czas pracy.

l2.Zgloszenia, o kt6rych mowa w ust. 9 i 10, s4 ewidencjonowane pisernnie przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, na kartach wg wzoru, stanowi4cego zal4cznik nr 4 do
niniejszego regulam inu.

13.W przypadkach o kt6rych mowa w ustgpie 8 i9, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr
b4dZ inny upowa2niony pracownik dokonr-rje odpowiedniej zmiany w systemie ewidencji czasu pracy.
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l4.Bezpodredni przelozony pracownika przeprorvadzabieZEce kontrole czasu pracy.
l5.l(ontrofi ewidencji i rozliczenia czasLl pracy dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr.

l6.Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika l<artg ewidencji czasu pracy,
w kt6rej rejestrLrje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pl'acy oraz inue usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnoSci w pracy.

lT.Wyjazdy sluZbowe (pozawyjazdami miejscorvymi) odbywajq sig na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanego pruez:

1) ZastEpcg Burmistrza. a w przypadku jego nieobecnoSci Sekretarz w odniesieniu do

Burmistrza,

2) Bunnistrza lub Zastgpc7 Burmistrza lub Sekretarza w odniesieniu do wszystl<ich

pozostalych pracown ik6w.

$ 22. 1. Placownik nie t.noze w czasie godzin pracy wyclrodzi(, z budynkLr Urzgdu bez zgody

bezpoSredrriego przelo2ollego (nie dotyczy l<omunil<ac.ii migdzy budynl<ami Urzgdu).

2. Pracownilt opuszczaj4cy swoje miejsce pracy w celu zalatwienia spraw sluzbowych, powinien
zglosi6 ten fakt swelru bezpoSrednier.r-rr-r przetozollelnu albo wsp6lpracownikowi.

$ 23. Po zakohczone.i pracy kahdy pracownik obowiEzany.jest uporz4dkowai swoje stanowisko pracy

oraz zabezpieczy(, powierzone rnu pieczgcie, narzEdzia, sprzgt i dokumenty.

$ 24. Pracownik opuszczaj4cy pomieszczenia pracy jal<o ostatni zobowi4zany jest do:

1) zabezpieczenia stanowisha pracy;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urz4dzai elektrycznych, gazowych

iwodoci4gowych;
3) zamknigcia okien i drzwi;
4) przekazania kluczy od pornieszczenia, w kt6ryrr pracuje, zgodnie z zasadarni przy.igtyrni

w Urzgdzie.

S 25. l. Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinarni pracy ntoze nast4pic

w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

2. Na terenie Urzgdu poza nonralnynii godzinami pracy mog4 przebywai: Burmistrz, Zastqpca

Bunnistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczeh-ricy Wydzial6w oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach

samodzielnych.

$ 26. I . Pracodawca jest zobowi4zany prowadzii ewidencjg czaslr pracy pracownika.

2. Ewidencjg o kt6rej rrowa w ust. I udostgpnia sig pracownikowi na jego zqdanie.

V. NieobecnoS6 i inne zwolnienia od pracy

$ 27. L Pracownik powinien uprzedzac pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnoSci w pracy, jeheli przyczyna tej nieobecno6ci jest z g6ry wiadorna lub rnozliwa do

przewidzenia.

2.W razie zaistnienia pruyazyn unierro2liwiaj4cych stawienie sig w pracy, pracownik jest obowi4zany
niezwlocznie zawiadomi6 pracodawcQ o przyczynie swoje-i nieobecnoici i przewiclywanyl.n okresie.ie.j

trwatria, nie p62niej jednak niZ w drugirn dniu nieobecnoSci w pracy. Zawiadornienia tego pracowrrik

dokorruje osobi5cie lub przez inn4 osobg, telefbnicznie lub za poSrednictwern irrnego Srodha l4czno$ci
albo drog4 pocztow4, przy czymzadatq zawiadomieniauwala sig wtedy datg sterrpla pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terrninu przewidzianego w ust. 2 rnoze by6 usprawicdliwione szczeg6lnymi

oltoliczrrosciami uniemoZliwiaj4cymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowi4zl<u

/
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wskutek jego oblo2nej choroby pol4czonej z brakiem lub nieobecnoSci4 domownik6w albo innym
zdarzeniem losowym.

4. Pracowtiik jest obowi4zany usprawiedliwii nieobecnoSi lub sp62nienie sig do pracy.

$ 28. 1. Pracodawca jest zobowiqzaHy zwolrrii pracownika od pracy, je2eli obowi4zektaki wynika
z Kodeksu pracy, z przepis6w wykonawczych Kodeksu pracy albo z innych przepis6w prawa.
2. Zwolniefi od pracy udziela.i4

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - Burrnistrz ltb ZastEpca
Burmistrza lub Sekretarz;

2) pozosta'lym pracownikom - Naczelnicy wla6ciwych kom6rek organizacyjnych lJrzgdu oraz

Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

$ 29. 1. Pracownik rnoze byi zwolniony od pracy przez bezpo5redniego przeloaonego na czas

rriezbgdny dla zalatwienia wlasnej sprawy osobistej.
2. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wz6r
karty zwolnienia od pracy stanowi zal4cznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

$ 30. l. Pracownikowi przysluguje zwohiienie od ptacy z zachowaniern pl"awa do wynagrodzenia
w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matlci, ojczyna lub macochy;

2) I dzieh - w razie (h-rbu pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry , brata, tedciowej, tedcia,
babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostaj4cej na utrzyrnaLriu pracownika lub pod jego
bezpo(redni4 opiek4.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielone s4 w dniach nastgpuj4cycli po zdatzeriu
uzasadniaj4cych ich udzielenie, ewentualnie w dniu wyst4pienia zdaruenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowi4zany jest przedstawi6 odpis
skr6conego aktu stanu cywilnego, dotyczqcy zdarzenia uzasadniaj4cego udzielenie zwolnienia.

$ 31. l. Pracownikowi wychowuj4cernu przynajrnniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysfuguje
w ci4gu roku zwolnienie z pracy w wyrniarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Uprawnienie, o kt6rym nlowa w ust. 1 przysluguje r6wniez pracownikowi (ojcu lub opiekunowi
dziecka), ztyn1,2e jeleli oboje rodzice lub opiekr-rnowie s4 zatrudnieni, z uprawnieniem do zwolnienia
od pracy mo2e korzystai jedno z nich.
3. Pracownicy maj4cy na wychowaniu dziecko do lat l4 obowi4zani s4 do zloaenia we wlaSciwej
konr6rce oSwiadczenia o zantiarze lub braku zamiaru korzystania w roku kalendarzowym
z uprawnienia, o ht6ryn fitowa w ust. l.

VI. Urlop wypoczynkowy

$ 32. 1. Pracownik ma praw do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreSlonych w Kodel<sie pracy. Pracownik nie rnoze zrzec sig prawa do
urlopu.
2. Urlopy udzielane s4 w terminie zaproponowanylx przez pracownika i zaakceptowane przez
pracodawcA.

3. Urlopu,llev',ykorzlstanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca tna obowi4zek udzieli6
pracownikowi najp62niej do korica trzeciego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.
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4. Urlop rnoZe byi na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg66 urlopu
powintta obejrnowai nie niniej ni| 14 dni halendarzowych, do kt6rych zaliczarny opr6cz dni
korzystania z urlopu r6wniez dni wolne od pracy przypadaj4ce przed, w trakcie i po zakoriczeniu
korzystarr ia przez pr acow nika z urlopu wypoczyr-rkowego.
5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nast4pii w roku kalendarzowyrn, w kt6rym
pracownik nabyl do niego prawo, poza cztererna dniami (tzw. urlopu na z4danie).
6. Za zgodE zaldadowych organizacji zwi4zl<owych odstgpuje sig od obowi4zkr-r sporz1dzania plan6w
urlop6w.

$ 33. I . KaLdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zloLy(, wniosek o urlop wedlug wzoru
stanowi4cego zal4cznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. WIriosek, o kt6rym lnowa w ust. 1 po podpisaniuprzez osoby upowaznione pracownik sklada na
stanowisku ds. kadr.

$ 34. l. Pracowrtik moze wykorzystat, cztery dni urlopu na Zqdanie w terrninie przez siebie
wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na Z4danie, o kt6rym mowa w ust. 1 pracownik zglasza aqdanie
udzielerria urlopu najp6Zniej w dniu rozpoczEcia urlopu bezpo6redniernu przelolonemu w godzinaclt
pracy urzgdu.

3. Przesunigcie terrlinu urlopu moze nast4pi6 na wniosek pracownikazazgod4 przelo2onego.
4. Jeileli pracowrrik uie rnoze rozpoczEc urlopu w ustalonyrn tenninie z powodu usprawiedliwionej
nieobecnoSci w pracy, aw szczegolno6ci z powodu:

1) choroby powoduj4cej czasow4 niezdolnoS6 do pracy;
2) odosobnieniaw zwi4zku z chorob4 zakaLn4;
3) powotania na iwiczenia wojskowe albo na przeszholenie wojskowe na czas do 3 rniesigcy;
4) urlopu macierzyriskiego, pracodawca jest obowi4zariy udzieli6 urlopu w terminie p6Zniejszyur.

5. Na wniosek pracownicy nale?y udzielii jej urlopu wypoczynkowego bezpoSrednio po urlopie
macierzyriskim.

$ 35. 1. Przesunigcie terminu jest takZe dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy,
jeZeli nieobecno(6 pracownika spowodowalaby powazne zakl6cenia w toku pracy.
2. Pracownik moze by6 odwolany z urlopu przez placodawcg, jeileli jego obecno6ci w pracy
wyrr agaj 4 oko I iczno6ci n i eprzewid ziane w chwi I i r ozpoczy natr i a urlopu.
3. Pracodawca jest obowi4zany pokryd koszty poniesione przez pracownika zwi1zane bezpoSrednio
z odwolanienl go z urlopu.

$ 36. l. Z pisernnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wyst4pii co
najrnniej 7 dniprzed wskazattym przez siebie ten.niner.n shorzystania ztego urlopu.
2. Wniosek powinien zawierac propozycjg czasn trwania urlopu bezplatnego.
3. W razie p6Zniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by6 udzielony w terrninie
wskazanytn przez praaownil<a, jezeli jest to spowodowane szczeg6lnyrni sytuacjami Zyciowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za pracg

$ 37. 1 . Wyplata wyragrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracowrril<a rachunek platniczy,
clryba ze pracownikzlo?yl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplatg wynagrodzenia
do r4k wlasnych.
2. Wynagrodzenie za ptac7 wyplacane jest pracownikowi raz w miesi4cu. Wynagrodzenie wyptraca sig
z dolu 27 kaZdego miesi4ca, nie p6Zniej jednak nil na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesi4ca.
Jezeli ustalony dzieri wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sig w dniu poprzedzajqcyrn. W uzasadnionych przypadkach za zgodE pracodawcy wyplata
wynagrodzenia za pracA moze nast4pic w terrninie wczesniejszym.
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VIII. Prace wzbronione

$ 38. 1. Pracownicy w ci42y nie wolno zatrudnii w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
atakLebez jejzgody delegowai poza stale rnie.jsce pracy.
2. Kobiety opiekuj4ce sig dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudniai
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak r6wnieZ delegowad poza stale rniejsce pracy.
3. Nie wolno zatrudni6 rnlodocianych, kt6rzy nie ukoriczyli 15 lat, pt'zy pracach iw warunkach
wyrnienionych w przepisach zawieraj4cych wykazy prac wzbronionych mlodocianym.
4. Pracownica zatrudniona powyzej 6 godzin dziennie, karrniqce dziecko piersi4, uta prawo do dw6ch
p6lgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karrni4ca piersi4 wigcej niZ
jedno dziecko ma prawo do dw6ch przerw w pracy, po 45 rninutkaLda. Przerwy na karmienie mog4
byi na wniosek pracownicy udzielane lqcznie, takle przed rozpoczgciem lub zakoriczeniem pracy.
5. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niL 4 godziny dziennie przerwy na kannienie nie
przystuguj4. JeZeli czas pracy pracownicy nie przel<racza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna
przerwa na karrnienie.

IX. Bezpieczeristwo i higiena pracy

$ 39. Pracodawca i pracownicy zobowiqzani s4 do Scislego przestrzegania przepis6w i zasad
bezpieczeristwa ihigieny praoy oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowej.

$ 40. l. Pracodawca ponosi odpowiedzialno(i za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zakladzie.
2. Pracodawca jest obowi4zany chronid zdrowie i 2ycie pracownik6w poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy.
3. w szczeg6lnoSci pracodawca jest obowi4zany:

I ) organizowai pracg w spos6b zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnii przestrzegattie w zakladzie pracy przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa i higieny

pracy;

3) wydawai polecenia usunigcia ucl,ybieri w tyn'r zakresie;
4) kontrolowa6 wykonania tych poleceri;
5 ) zagw arantowa6 profi laktyczn4 ochrong zdrowia;
6) przeszkoli6 pracownik6w w zakresie bhp;
7) zapewni6 wykonanie nakaz6w, wyst4pieri, decyzji i zarzqdzeh wydanych przez organ nadzoru

nad warunkau,i pracy;
8) organizowa6 stanowiska pracy zgodnie z zasadarni bhp.

$ 41. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca l<ieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie;
2. Pracodawca obowi4zany jest kierowai pracownik6w na kontrolne i okresowe badania lekarskie
zgodnie z odrgbrryrni przepisarni.
3. Pracownik powinien by6 przeszkolony w zakresie znajon-ro6ci przepis6w bhp, ochrony
przeciwpo2arowej, dotyczqcych zagro2efi zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowyln,
kt6re wi42e sig z wykonywanE prac4.

4. Pracownik jest obowi1zany potwierdzid na piSmie znajomori6 przepis6w oraz zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy.

$ 42. Przestrzeganie przepis6w i zasad bhp jest podstawowyrn obowi4zkiern kazdego pracownika.
W szczeg6lno6ci pracownik zobowi4zany jest:

I ) przestrzegad przepis6w i zasad bhp, brai udzial w szkoleniach i instrLrktalach z tego zakresu
oraz poddawa6 sig wynaganyn egzaminoru sprawdzaj4cym;

2) wykonywai pracQ zgodnie z przepisarni i zasadami bhp oraz ptzes:rzegac wydanych w tym
zakresie zarz4dzefi i wskazari przelo2onych;
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3) dba6 o nale?yty stan maszyn, urz4dzari, narzgdzi i sprzgtu oraz o lad i porz4dek w miejscu
pracy;

4) uLywac przydzielonej mu odzie2y i obuwia roboczego oraz (rodk6w ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przezlaczenier-r.r;

5) poddawad siE badanioln lekarskim wstgpnyr, ol<resowyrn, kontrolnym oraz innyrn zleconym
badaniorn lekarskirn;

6) wspoldzialat z pracodawc4 i przelozonymi w wypelnianiLr obowi4zk6w dotyczEcych
bezpieczeristwa i higierry pracy.

$ 43. 1. Pracownikorn wyplaca sig cot'ocznie ekwiwalent za niateriaty biurowe, kt6rych obowiqzek
dostarczenia spoczywa na pracodawcy, proporcjorralnie do okresu zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym.
2. Pracownikorn przydzielana jest nieodplatna odzieZ, sprzgt ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajEce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnik6w
wystgpuj4cych w Srodowisku pracy.
3. Wykaz Srodk6w indywidualnych oraz zasady ich przyntawania okresla zalqcznik nr 7 do
niniejszego regularninu.

IX. OdpowiedzialnoSd porz4dkowa i dyscyplinarna pracownih6w samorz4dowych

$ 44. i . Za nieprzestrzeganie przez pracownil<a ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy,
przepis6w bhp oraz przepis6w przeciwpolarowych, a takZe przyjgtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy pracodawca moze
stosowai:

1) karg upornnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez prucownika przepis6w bhp, przeciwpo2arowych, opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia, przybycia do pracy w stanie nietrzeZwo6ci lub spoZywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca rnoze zastosowai r6wniez karg pienig2n4.

3. Kara rno2e byi zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Pracodawcazawiadania
o tyrn pracownika na pi(rnie. Odpis pisrna o ukaraniu sklada sig do akt osobowych pracownika.
4. Jeileli zastosowanie kary nast4pilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik rnoze w ci4gu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie66 sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca.

X. Nagrody i wyr62nienia

$ 45. Pracowuikom, ktorzy wzorowo wypelniaj4 swoje obowiqzki, przejawiaj4 inic.iatywg i podnoszE
jako66 Swiadczonych uslug, pracodawca przyznaje r"ragrody i wyr6znienia w fbrmie:

I) nagr6d pienigznych;
2) nagr6d rzeczowych;
3) pochwal na piSmie;

4) dyplom6w luntania;
5) awans6w zawodowych.
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XI. Postanowienia koricowe

$ 46. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszyrn regulaminie stosuje sig odpowiednio przepisy:
l) ustawy o pracownikach sarnorz4dowych;
2) Kodeksu pracy.

S 47. 1. Regulamin pracy zostal uzgodniony zzakladowymi organizacjat"ni zwi4zkowymi.
2. Regularnin pracy wchodzi w Lycie po upllrvie 2 tygodni od podania go do wiadornorici
pracownikom.
3. Regularnin zostaje wprowadzouy na czas nieokre6lony.
4. Regularnin mo2e byc przez pracodawcg zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez ustanowienie nowego regulaminu.
5. Wszystkie nniany regulaminu dol<onywane bgd4 w formie zarzqdzenia.
6. Przyjgcie do wiadornoSci i stosowania postanowieri regularnirlu pracy pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

Zal4czniki tlo Regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego w Kole

Zal4czniknr l.
Wz6r identyfikatora.

Zal4czniknr 2.

Wz6r polecenia sluZbowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych.

Zal4czniknr 3.

Wz6r potwierdzenia obecnoSci pracownika ijego czas pracy.

Zal1czniknr 4.

Wz6 r rej estru zglo szeh.

Zal4czniknr 5.

Wz6r karty zwolnienia od pracy.

Zal4czniknr 6.

Wz6r wniosku o urlop.

Zal4czniknr 7.

Wykaz Srodk6w indywiduahrych oraz zasady icl.r przyznawania.
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Zalaczlik nr 1

WZOR IDENTYF'IKATORA

lmiq iNAZWISKO

STANOWISKO

l3

Urzqd Miejski
w Kole

&Allt til
l-J"4 I,/,--i1*

/,\rf,z^\
\w"LVi
.'\Yi?',



Zalqczniknr 2

wz6r polecenia sluibowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych

Polecenie slu2bowe
Kolo,.

Polecam Pani/u

wykonanie pracy polegaj4cej na:

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu:

*Wyra2atn zgodglnie wyrazam zgodylna przebywanie w budynku przy ul.

poza godzinami pracy Urzgdu.

(podpis i pieczg6 Burmistrz Miasta Kola lub osoby upowaZnionej)
*niepotrzebne skre3li6

Kolo,

O5wiadczenie pracownika
inrig i nazwisko

wydzial/ samodziclne statrowisko

Swiadoma/y odpowiedzialnoSci z art.233 I(.K, oSwiadc zam, 2e w dniu:

od godziny do godziny. ..,..co stanowi l1cntie

Swiadczylam / Sw iadczyleml * pr ac1 w ram ach pracy w godzinach n ad I iczbowych :

Infotmacja o sposob ie w)rkorzystan ia godzin nad I iczbowych :

data i ozytelny podpis pracownika

Zatwierdzant: ............
podpis przeloZonego

Zatwierdzam: ......
(pieczg6 i podpis Burrrristrz Miasta Kola lub osoby upowaZnionej)

*nicpotrzebne sltreSli6
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Zalqcnik nr 3

Wz6r potwierdzenia obecnoSci pracownika i jego czas pracy

POTWIERDZENIE

korn6rka orsanizacvina Imig i nazwisko pracownika

Niniejszym potwierdzam obecnoSd w/w pracownika w dniu......... ... w pracy,

w godzinach od ....................do

15
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Zal1cznik nr 4

Wz6r rejestru zgloszef

REJESTR ZGI,OSZEN

Lp.
Data

zgloszenia

Imig i nazwisko
zglaszaj4cego

/kom6rka
organizacyina

Czego doty czy zgloszenie?
Podpis

przyjmuj4cego
zgloszenie

t6
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Zalqcznik nr 5

Wz6r karty zwolnienia od pracy

Nazwisko i Imig

Wydzial

Proszg o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w godzinach:

w dniu

KART A ZWOLNIENIA OD PRACY

dnia

dood lqcznie

Zastgpstwo pelni p.

Rozliczenie karty zwolnienia od pracy

- odpracowanie* zwolnienia od pracy z dnia. .. w dniu.

w godzinach od 15.30 do

- potr4cenie* wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy w dniu.
* (wybrane zaznaczyc)

Zwolnienie od pracy w danym dniu nalezy odpracowai zgodnie z okresem rczliczeniowym.

Potr4cenie wynagrodzenia za zwolnienie od pracy w danym miesi4cu nastqpi

z wynagrodzenia w kolejnyrn miesi4cu pracy, chyba, ze jest to ostatni miesi4c pracy danego

pracownika - wtedy potr4cenie wynagrodzenia nast4pi w biel4cym miesi4cu pracy.

Wyralamzgodg na przebywanie pracownika w budynku przy :ul,

poza godzinami pracy Urzgdu.

podpis BurmistrzalZastgpay Burmistrza/Sekretarza podpis Naczehrika Wydzialu podpis pracownika
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(irnig i nazwisko)

Wz6r wniosku o urlop

Zal4cznik nr 6

Kolo,
(data)

WNIOSEK O URLOP

(wydziali samodzielnc stanowisko)

Proszg o udzielenie urlopu wypoczynltowego, okoliczno5ciowego*, innego

w okresie od ... . ... ... do

w ilo(ci ....... dni. Zastgpstwo pelni p.

(podpis i pieczgO Burtnistza (podpis i pieczgd Naczelnika) (podpis pracownika)
/ Zastgpcy Burmistrza/ Sekretarza)

*niepotrzebne skreSli6

l8
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Zal4czniknr 7

Wykaz Srodk6w indywidualnych oraz zasady ich przyznawania.

Tabela okreSlaj4ca stanowiska pracy na kt6rych powinny byd stosowane okreslone Srodki
ochrony indywidualnej, odzieiy i obuwia roboczego oraz przewidziane okresy ich uiywalnoSci

dla pracownik6w U

Uwaga:
PowyZsza tabela okre6la jednoczeSnie stanowiska pracy, za wyj4tkiern poz. 7, na kt6rych moze byi u|ywana
przez pracownil<6w, za ich zgodq wlasna odzieZ i obuwie robocze, spelniaj4ce wyrnagania bezpieczefstwa
i higieny pracy.

19

pracown Miejskiego w Kole.

Lp. Stanowisko pracy
Zakres wyposa2enia :

R - odziei i obuwie robocze
O - ochrony indywidualne

l'rzr:rvidywany okres uiywalno3ci lv
nriesi4cach, ry okrcsach zimorvych

(o.2.)
i rlo zrrTvcie

I

Dozorca - woZny
( sprzqta.yqcy teren wok6l

budynku )

l. R-czapkarobocza
2. R-ubranierobocze
3, R*trzewiki robocze
4. O-l<urtl<aocieplana
5. O - kurtka przecilvdeszczowa
6. O-butyfilcor.vo-gunrowe
7. O-rgkarviccochronne
8. O - kanrizela ostrzegawcza lvg potrzeb

l4
l8
l8

4 o.2.
( nrin. 36 do zuZycta)

3 o.2.
3 o.2.

clo ztt?.ycia

2.

Kierowca
sarnochodu osobowego,

dostawczego

L I{ - l'artuch
2. O-rqkawiceochronne
3, O - buty gumowe
4. O - karnizelkaocieplana

24
do ztrZycia
do zuLycia

48

J. Robotuih gospodarczy

l. R-czapkarobooza
2. R-ubranierobocze
3. R - trzewiki robooze
4. O-kurtkaocieplana
5. O - buty filcowo- guntowe
6, O - l<urtka przecirvdeszczowa',vg potrzcb
7. O-rEkarviceochronne
8. O - kaniizell<a ostrzcgawcza ws Dotrzeb

24
t2
t4

4 o.z.
3 o.2.

dyzuma
<lo zuZyoia
do ztr:|ycia

4. Sprzqlaczka

l. R-tartuchroboczy
2. R - trzewikr prolilaktyczne tekstylne
3. O-rgkawicegunrowe
4. O- karnizelkaocienlana

36
t2

do zltLycta
48

5. Pracownik archiwrun R - fartuch roboozv 24

6.
Kierownik USC,.iego

zastgpca,
osoba towarzysz4ca

R - str'6j reprezentacy.jny 24

7. Goniec

l. R-trzervikirobocze
2. O-kurtl<aocieplana
3. O - plaszcz potlgumowany przeciwdeszczowy
4. O - rqkawice ochronne ocieplane
5. R-czapkarobocza
6. Torba na ramig

t2
4 o.2.

48
24
24
36

8. lnkasent

7, R-ttzervikirobooze
8. O-kurtl<aocicplana
9, O - plaszcz podgunrowany przecir.vdeszczowy
10. O - rgkawice ochronne ocieplanc
I l. I{ - czapha robooza
12, l-orba na ramie

t2
4 o.2.

48
24
1A

36

9.
straznil(

Strazy Mie.jskie.j
Ununclurorvanie wg obowiqzu.j4cych przepis6w w tyrn

zakres ie
Wedlug odrgbnych przepis6w

10.

Pracownik zatrudniorry na
stanowisku wyposazollyln

w monitory gkrarrowe
Okulary korygu j4ce wzrok Minimum 4 lata

/ff



ZASADY
gospodarowania odzieL4 i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu

pracownikom uiywaj4cym wlasnej odzieiLy i obuwia roboczego

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wynienionych w tabeli norm przydzialu 6rodk6w
ochrony indywidualn ej oraz odzieLy i obuwia roboczego pod pozycjami I - 9 nabywaj4 prawo do
iclr otrzyrnania z dniem zawarcia umowy o pracQ.

2. Okresy uzytkowania odzieLy i obuwia roboczego liczy sig od dnia faktycznego wydania.
Po uplywie okresu uzytkowania przechodzq olte l1a wlasno(c pracownika.

3. Przydzialy odzieLy iobuwia roboczego przyslugujE takile pracownikom zatrudnionym
w niepelnyrn wymiarze czasu pracy, ztym, ze okresy uZytkowania przedhu2a sig odpowiednio.

4. Pracownikowi przysluguje w zarnian za przydzial odzieLy i obuwia roboczego ekwiwalent
pienigzny, w razie gdy:

1) nie przydzielono mu przysluguj4cej odzieZy i obuwia,
2) odzieZ i obuwie przydzielono rnu w terminie polniejszym aniaeli termin nabycia prawa do

tego $wiadczenia,

3) za zgod4 pracodawcy uZytkowal odziel i obuwie przez okres dluLszy od ustalonego okresu
uzytkowania.

4) zatrudniony jest na stanowisku, kt6re znajduje sig w wykazie (tabeli) obejrnuj4cyrn
statrowiska, na kt6rych mole byc uzywana przez pracownik6w, za ich zgodq wlasna odzieZ

i obuwie robocze, spehiiaj4ce wymagania bezpieczeflstwa i higieny pracy.
5. Ekwiwalent, o kt6ryrn lrowa w ust. 4 jest wyplacany z dolu, za pelne miesi4ce, za okresy

w kt6rych przysluguje, w wysoko(ci uwzglgdniaj4cej aktualne ceny obuwia i odzieZy roboczej.
6. Obf iczanie ekwiwalentu dokonr-rje pracownik prowadzqcy sprawy bezpieczefstwa i higieny pracy.

7. Obliczanie ekwiwalentu nastgpuje w terminie do korica n1-ca lutego kazdego roku
kalendarzowego. Wyplata nastgpuje do dnia 31 marca l<aZdego roku kalendarzowego.

8. W razie utraty b4dL zniszczenia calo$ci lub czg(ci odzieLy lub obuwia przed uplywem okresu
uzywalnoSci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jeLeli utrata lub zniszczenie nast4pilo bez.jego
winy.

9. Jezeli utrata lub zniszczenie nast4pilo z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydzial za

zwrotetn 25% koszt6w zakupu przydzialu oraz za zwrotern koszt6w utraconego b4dL

zrtiszczonego przydzialu. Koszt utraconego b4dL zniszczonego przydziatu (czgsci przydzialu)
oblicza sig za okres od utraty lub zniszczenia do korica okresu uzywalno(ci.

10. W razie rozwiqzania utnowy o pracQ przed uplywern okresu uzywalno6ci przydziatu, jeZeli
rozwiqzanie umowy r,ast4pilo za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy bez

wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasnoSi pracowrika za zwrotern waftoSci przydzialu,
obliczonej zaczas od duia zaprzestania pracy do korica okresu uzywalno(ci.

11. Przydzial przechodzi na wlasnoSd pracownika bez obowi4zku zwrotu waftoSci przydzialu,
o kt6rej mowa w pkt 10, w razie rozwi4zania umowy o pracg:

1) przed uplyweur okresu uZywalnoSci , w innych przypadkach niz okreSlone w pkt 10, atakae
w zwi4zku z przejSciern pracownika na emery.turg lub rentg,

2) po uplywie 750% okresu uzywalnoSci.

12. Za zgodq pracownika, prania i czyszczenia odzieLy moze on dokonywa6 we wlasnyrn zakresie.

Za czynnoS6 tg przysluguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny, wyptacany w okresach

kwartalnycli z dolu do l5 dnia kazdego nastgpnego miesi4ca do uplywie kwartalu.
13. Kwartalny ekwiwalent pienigZny, o kt6rym mowa w ust. l2 stanowi 1,50% nrinimalnego

wynagrodzenia za pracg obowiqzuj4cego w dniu wyplaty ekwiwalentu.

ff



14. Wykaz uprawnionych do wyplaty ekwiwalentu za pranie sporzEdza pracownik, o kt6ryrn urowa
w ust.6, w terminie do 7 dnia rniesi4ca po kazdyrn kwaftale iprzekazuje go do 10 dnia rniesi4ca
Naczelnikowi Wydzialu Ksiggowo$ci.

15. Ekwiwalent jest wyplacany wszystkirri uprawnionym pracownikom w jednakowej wysokoSci.
16. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowyrni czynnoSciarni przewidzianymi dla okreSlonego

stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnoSci wyrnagaj4ce zgodnie z tabel4 nonn
dodatkowego wyposazenie w odzieL i sprzqt - uzupelnia sig jego wyposazenie do zakresu nolmy
przysluguj4cej dla tego stanowiska pracy (np. robotnik gospodarczy wykonuje stale czyrnoSci
dozolcy).

17. Gospodarowanie Srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieLq i obuwiem roboczym -jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kaZdego pracownika (l<arta ewidencyjna wyposazenia).
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ZASADY
wyposazenia pracownik6w StraZy Miejskiej w Kole w umundurowanie i wyplacania ekwiwalentu,
wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego z tytutu obowi4zku wykonywania
niekt6rych czynno6ci stuZbowych w tzw. uroczystym stroju oraz przydziaht pracownikom Urzgdu
Miejskiego w Kole zatrudnionym na stanowiskach wyposaZonych w monitory ekranowe okular6w
koryguj4cych wzrok.

Zasady wyposaienia
pracownik6w Straiy Miejskiej w Kole w umundurowanie

i wyplacania elrwiwalentu
Zestaw przedmiot6w umundurowania oraz okresy ich u2ywalno6ci okreslajq odpowiednie przepisy

obowi4zuj4ce w tym zakresie oruzwydane na podstawie zarzydzefi Burmistrza Miasta Kola.

Zasady wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego
z tytulu obowi4zku wykonywania

niekt6rych czynnoSci sluZbowych w tzw. uroczystym stroju

1. Pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego wyplacany jest w okresach dwuletnich ekwiwalent
pienigzny ztytuht rejestrowania stanu cywilnego obywateliw uroczystyrn stroju sluzbowym.

2. Ekwiwalent stanowi rekompetrsatg z tytulu zal<upu uroczystego stroju z wlasnych Srodk6w
pracownikow USC.

3. Ekwiwalent jest wyplacany w terminie do dnia 31 marca danego roku.

4. Ekwiwalent pienigZny wyplacany pracownikom USC stanowi 1000% rninirnah-rego wynagrodzenia
za pracQ obowi4zuj4cego w dniu wyplaty ekwiwalentu , osobie towarzysz4cej w wysoko6ci 80%

m inim alnego wynagrodzen ia.

5. Pracownikorn USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odzieLy we wlasnym zakresie nie
przysluguje.

Zasady przydzialu pracownikom Urzgdu Miejskiego w Kole
zatrudnionym na stanowiska wyposaZonych w monitory ckranowe

okular6w korygu.i 4cych wzrok.

Przydzial okular6w koryguj4cych wzrok pracownihom upowazuionym do ich otrzyrnania, odbywa sig

wg nastgpuj 4cych zasad:

1) korrieczno5i uzywania przez pracownika okular6w koryguj4cych wzrok przy obsludze monitor6w
el<ranowych stwierdza lekarz okuIista w stosowllyrn za(wiadczeniu,

2) koszt zakupu okular6w korygujqcych wzrok dla pracownik6w wyniienionych w pkt I pol<rywa

pracodawca w zakresie okreSlonyrn stosownyrn zarzEdzeniem Burmistrza Miasta Kola,
3) maksyrnalny koszt zakupu okular6w nie rnohe przekroczyd kwoty 50% minimalnego

wynagrodzenia za pracg obowi4zuj4cego w dniu zakupu,

4) pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pracownika moze wyrazi| zgodg na zakup
przedmiotowych okular6w przez pracownika we wlasnym zakresie,

5) w razie rozwi1zania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika, przed uplywem okresu
uzywalnoSci otrzynanyclt okular6w, pracownik obowi4zany jest zwr6ci6 ich r6wnowarlo66 za

okres od dnia rozwi4zatria stosunku pracy do korica minirnalnego ol<resn u2ywalnoSci,
6) w przypadku uszkodzenia lub utraty okular6w korygLrj4cych koszt naprawy lub zakupu nowych

pokrywa pracownik.
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