ZARZADZENIE NR 0A.120.3.2020
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 27 lutego 2020 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104',104% § 1, art.108, art. 129 § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
oraz okreslenia praw i obowiazkow pracownikéw i pracodawcy ustalam ,,Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego w Kole” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kofa.
§ 3. Traca moc zarzadzenia:

Zarzadzenie nr OR.0151-73/09 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr OR.0151-15/10 Burmistrza Miasta Kota z dnia 22 lutego 2010 r. zmieniajgce
Regulamin Pracy Urzedu miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr 0050.29.2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 12 marca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr OZ.0050.44.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 24 kwietnia 2013 r. zmieniajgce
Regulamin Pracy Urz¢du Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr OZ.0050.101.2014 Burmistrza Miasta Kota z dnia 6 czerwca 2014 r. zmieniajgce
Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr OA.0050.141.2017 Burmistrza Miasta Kota z dnia 9 sierpnia 2017 r. zmieniajgce
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr OA.0050.129.2019 Burmistrza Miasta Kota z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole;

Zarzadzenie nr OA.0050.160.2019 Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 wrzeénia 2019 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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I. Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Kole zwany dalej regulaminem ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Kole.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Kole
zwany dalej Urzedem.

§ 4. 1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu bez wzgledu
na sposob nawigzania stosunku pracy.

2. Pracownik zatrudniony w Urzgdzie jest pracownikiem samorzadowym.

§ 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 6. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczgciem przez niego pracy.

IL. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika.

§ 7. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu

uzdolnien i kwalifikacji pracownikdw;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie systematycznego

szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz

kierowanie ich na profilaktyczne badania lekarskie;

4) informowania pracownikéw w ramach szkolen z zakresu bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywana

przez nich praca;

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

6) ufatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stosownie do mozliwosci

i warunkéw oraz posiadanych srodkow;

7) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow,

8) wplywania na ksztaltowanie w zakfadzie pracy przyjetych zasad wspétzycia spotecznego;

9) udostgpniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu;

10) zaopatrzenia pracownikéw w niezbgdne w procesie pracy narzedzia i materialy;

11) przeciwdziatania mobbingowi. Zasady obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Kole okresla
Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 8. Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzadowy zobowigzany jest wykonywaé swoja
prace wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa;
2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;
3) przestrzeganie regulaminu i ustalonego porzadku pracy;
4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego;
5) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
6) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikéw, podwiadnych;
7) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;
8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z osobami korzystajacymi z ustug Urzedu,
a takze zapewnianie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;
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9) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostgpne $rodki pracy, wiedze i do§wiadczenie zawodowe,

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywanej pracy okreslonej w umowie o prace lub
wynikajacej z polecen przetozonych;

11) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz fad i porzadek w miejscu
pracy;

12) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych oraz postugiwanie si¢ identyfikatorem, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu;

13) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

14) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych;

15) informowanie organéw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udostgpnienie dokumentéw
znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi
pracodawcy;

16) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

§ 9. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia na
pismie rodzaju zawartej umowy oraz jej warunki.

§ 10. 1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

1) posiada¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami. Wyzej wydane
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badaf profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie
wydane przez pracodawce pracownikowi;

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;

6) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na stanowisku pracy;

7) odbywa¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

8) zaznajomiC si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w ust 1 pkt 3 — 5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostaja
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Kazdy pracownik, ktérego stosunek pracy wygasa lub ulega rozwigzaniu, zobowigzany jest do:

1) zwrécenia pracodawcy narzedzi i materiatéw oraz odziezy roboczej i ochronnej;

2) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

§ 11. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

§ 12. 1. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkdéw pracowniczych nalezy:

1) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywanie
alkoholu i przyjmowanie srodkéw odurzajacych na terenie Urzedu;

2) samowolne opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wiecej dni bez
powiadomienia pracodawcy;

4) niewykonywanie przez pracownika polecen stuzbowych;

5) zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
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2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przetozonego, o ktorej mowa w ust. 2 moze zadaé
przeprowadzenie badania stanu jego trzezwosci prze uprawnione do tego organy. W razie
potwierdzenia tego stanu w wyniku badania, pracownik ponosi zwiazane z tym ewentualne koszty.

III. Czas pracy.

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystywany na wykonywanie obowigzkow
shuzbowych.

§ 14. 1. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 — godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz co najmniej 35 — godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do 15
minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych maja prawo
do 5 minutowej przerwy po kazdej godzinie petnej pracy monitoréw.

§ 15. 1. Czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym 2 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy administracyjni Urzgdu Miejskiego w Kole wykonuja prace w godz. 7.30 - 15.30.

3. W uzasadnionych przypadkach kierownik Urzedu moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy
w poszczegolnych dniach tygodnia oraz godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy przy zachowaniu
zasady 5 — dniowego tygodnia pracy, okreslonego na dowolne dni pracy.

4. Czas pracy Straznika Strazy Miejskiej powinien by¢ ustalony w sposdb pozwalajgcy na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych w ramach przecietnie 40 godzin w przecietnie 5 —
dniowym tygodniu pracy w 4 miesigcznym okresie rozliczenia. Pracownicy Strazy Miejskiej
z zastrzezeniem ust. 5 i ust. 6 wykonujg prace w systemie rébwnowaznym w trybie zmianowym
od godziny 7.30 do godziny 4.00, zgodnie z przyjetym harmonogramem pracy od poniedziatku

do soboty.

1) 7.30-15.30
2) 14.00 —22.00
3) 20.00 —4.00

Szczegdtowy grafik stuzb jest opracowywany przez Komendanta Strazy Miejskiej. Komendant Strazy
Miejskiej moze ustali¢ inny rozkfad czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia oraz godziny
rozpoczecia i zakornczenia dla wszystkich lub czesci straznikow.

5. Pracownicy Strazy Miejskiej zatrudnieni przy monitoringu wykonuja prace w ruchu cigglym
w trybie zmianowym w przyjetym 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

1) I zmiana:6.00 - 14.00

2) II zmiana: 14.00 - 22.00

3) I zmiana: 22.00 — 6.00

Harmonogram czasu pracy dla pracownikéw monitoringu jest opracowywany przez Komendanta
Strazy Miejskie;j.

6. Pracownicy Strazy Miejskiej zatrudnieni w strefie platnego parkowania wykonujg prace
w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku od 8:00 do 17:00 w przyjetym
4 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Szczegétowy harmonogram pracy jest opracowywany przez
Komendanta Strazy Miejskiej. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w strukturze organizacyjne;j
Strazy Miejskiej w Kole w ciggu doby przystuguje prawo do 30 minutowej przerwy zaliczanej
do czasu pracy.



7. Pracownicy obstugi (sprzataczki) realizujg swoje czynno$ci w poszczegélnych budynkach Urzedu
w godz. 12.00 - 21.00 w przyjetym 2 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

8. Pracownicy obstugi (gonicy) pracujg w podstawowym systemie czasu pracy.

9. Harmonogram czasu pracy dla pracownikéw obstugi jest opracowywany przez Naczelnika
Wydziatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kole.

10. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy 22.00 — 6.00.

I'1. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151® § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 16. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 17. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w § 15 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub grup pracownikéw albo
ustali¢ dla nich indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 18. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do korica
okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $wiadczy prace w $swigto winien otrzyma¢ inny dzief wolny od pracy do konca
danego okresu rozliczeniowego.

3. Za pracg w dziefi wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do kofica danego okresu rozliczeniowego.

§ 19. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest
dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecie awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 20. 1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.
2. Maksymalna liczba nadgodzin w roku kalendarzowym ze wzgledu na szczegdlne potrzeby
pracodawcy nie moze przekroczy¢:

1) w przypadku 0s6b, ktérym przystuguje 20 dni urlopu wypoczynkowego — 384 godziny,

2) w przypadku osob, ktérym przystuguje 26 dni urlopu wypoczynkowego — 376 godzin.
3. Polecenia, o ktérym mowa w ust. 1 przechowywane s3 na stanowisku ds. kadr.
4. Wyplata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sie do korfca okresu
rozliczeniowego nastgpujacego po okresie wystapienia pracy w godzinach nadliczbowych.
5. Wzér polecenia stuzbowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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IV. Porzadek pracy

§ 21. 1. Ewidencjg obecnosci pracownikéw oraz ewidencje czasu pracy prowadzi sie w Urzedzie
w formie zapisu elektronicznego za pomoca rejestratora czasu pracy (RCP). Ewidencjonowanie
obecnosci oraz czasu pracy za pomoca RCP obejmuje wszystkich pracownikéw z zastrzezeniem ust. 2
niniejszego paragrafu.
2. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Radca Prawny, kierowcy, doreczyciele, pracownicy
monitoringu i targowicy potwierdzaja swoja obecnos¢ na liscie obecnosci. Ewidencja czasu pracy dla
tych osob jest prowadzona odrecznie.
3. Kazdy z pracownikéw zobowigzanych do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu
pracy otrzymuje indywidualng (spersonalizowang) plastikowa karte, stuzacg do rejestrowania czasu
pracy. Pracownicy sa zobowigzani dba¢ o karty i nie naraza¢ ich na zniszczenie. Fakt zgubienia karty
pracownik jest zobowigzany zglosi¢ niezwlocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kadr. W takim przypadku pracownikowi jest wydawana nowa karta.
4. Kazdy pracownik zobowigzany do stosowania elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy,
oznacza kazdorazowo swoje przyjscie do pracy, wyjscie z pracy, wyjscie w sprawach stuzbowych
oraz wyjscie w sprawach prywatnych poprzez:

1) wybranie wlasciwej opcji na klawiaturze rejestratora czasu pracy (zgodnie z opisem,

umieszczonym obok urzadzenia),

2) zblizenie karty do czytnika,
5. Jezeli pracownik w danym dniu wykonuje czynnosci stuzbowe w terenie przed przyjéciem
do pracy, po ich zakonczeniu przychodzi do pracy, dokonuje oznaczenia wejscia do pracy i od razu
zglasza fakt pdzniejszego przyjécia do pracy w zwiazku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych
swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktéry przekazuje te informacje pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr.
6. W przypadku, w ktérym wyjscie stuzbowe wyczerpuje wymiar czasu pracy danego dnia,
pracownik dokonuje oznaczenia ,,wyjscie stuzbowe”. W tym dniu nie dokonuje juz odznaczenia
wyjscia z pracy, ale zglasza fakt wczesniejszego wyjscia z pracy w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci stuzbowych swojemu bezposredniemu przetozonemu, ktory przekazuje te informacje
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr.
7. Pracownik odpracowujac zwolnienie od pracy w danym dniu odbija plastikowg kartg wyjscie po
zakonficzonym czasie odpracowania.
8. Zaklada sig, ze nie oznaczenie wejscia do pracy za pomoca RCP przez pracownika oznacza jego
nieobecnosé.
9. W przypadku gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, nie uzyje karty, jest zobowigzany
niezwlocznie  zglosi¢ niniejszy  fakt swojemu  bezposredniemu  przelozonemu = (wraz
z usprawiedliwieniem), ktory przekazuje t¢ informacj¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
ds. kadr.
10.W przypadku gdy pracownik nie uzyje karty do oznaczenia wyjscia z pracy, zglasza niniejszy fakt
wyznaczonemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr niezwlocznie, nie pdzniej niz do
konca dnia nastgpnego.
11.Bezposredni przetozony pracownika w przypadkach, o ktérych mowa w ustepie 9 i 10, potwierdza
pisemnie wg wzoru, stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu, obecno$é pracownika
1 jego czas pracy.
12.Zgloszenia, o ktérych mowa w ust. 9 i 10, sa ewidencjonowane pisemnie przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, na kartach wg wzoru, stanowigcego zafacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.
13.W przypadkach o ktorych mowa w ustepie 8 i 9, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr
badz inny upowazniony pracownik dokonuje odpowiedniej zmiany w systemie ewidencji czasu pracy.

6




14.Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy.
I5.Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. kadr.
16.Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy.
17.Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanego przez:
1) Zastgpce Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz w odniesieniu do
Burmistrza,
2) Burmistrza lub Zastepce Burmistrza lub Sekretarza w odniesieniu do wszystkich
pozostatych pracownikow.

§ 22. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzedu bez zgody
bezposredniego przetozonego (nie dotyczy komunikacji miedzy budynkami Urzedu).

2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych, powinien
zglosi¢ ten fakt swemu bezposredniemu przetozonemu albo wspdtpracownikowi.

§ 23. Po zakonczonej pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§ 24. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia stanowiska pracy;
2) sprawdzenia i zabezpieczenia  wszystkich urzadzan elektrycznych,  gazowych
i wodociggowych;
3) zamkniecia okien i drzwi;
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, zgodnie z zasadami przyjetymi
w Urzedzie.
§ 25. 1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpi¢
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
2. Na terenie Urzgdu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywaé: Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych.

§ 26. 1. Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje o ktoérej mowa w ust. 1 udostepnia sie pracownikowi na jego zgdanie.

V. Nieobecnoé¢ i inne zwolnienia od pracy

§ 27. 1. Pracownik powinien uprzedzal pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ w pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci
albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku
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wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecno$ciag domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.
4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spéznienie si¢ do pracy.

§ 28. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2. Zwolnien od pracy udzielaja:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza lub Sekretarz;
2) pozostalym pracownikom — Naczelnicy wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu oraz
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

§ 29. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia wlasnej sprawy osobiste;j.

2. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wzér
karty zwolnienia od pracy stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 30. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dziefi — w razie $lubu pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielone sa3 w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacych ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis
skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§ 31. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje rowniez pracownikowi (ojcu lub opiekunowi
dziecka), z tym, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnieniem do zwolnienia
od pracy moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Pracownicy majacy na wychowaniu dziecko do lat 14 obowigzani sg do zlozenia we wiasciwej
komoérce oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w roku kalendarzowym
z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.

VI. Urlop wypoczynkowy

§ 32. 1. Pracownik ma praw do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.

2. Urlopy udzielane s3 w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowane przez
pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpé6zniej do kofica trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
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4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna cze$é urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyl do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlopu na Zadanie).

6. Za zgodg zaktadowych organizacji zwigzkowych odstgpuje si¢ od obowigzku sporzadzania plandw
urlopow.

§ 33. 1. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wedtlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 po podpisaniu przez osoby upowaznione pracownik sktada na
stanowisku ds. kadr.

§ 34. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie
wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu w godzinach
pracy urzgdu.
3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika za zgoda przetozonego.
4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolno$¢ do pracy;

2) odosobnienia w zwiagzku z chorobg zakazna;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy;

4) urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie p6Zniejszym.
5. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.
§ 35. 1. Przesunigcie terminu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakltocenia w toku pracy.
2. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika zwigzane bezposrednio
z odwolaniem go z urlopu.

§ 36. 1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystapié co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pdzniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 37. 1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia
do rak wilasnych.

2. Wynagrodzenie za pracg wyptlacane jest pracownikowi raz w miesigcu. Wynagrodzenie wyptaca sie
z dotu 27 kazdego miesigca, nie pozniej jednak niz na trzy dni robocze przed zakonczeniem miesigca.
Jezeli ustalony dzief wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym. W uzasadnionych przypadkach za zgoda pracodawcy wyplata
wynagrodzenia za pracg moze nastgpi¢ w terminie wczesniejszym.
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VIII. Prace wzbronione

§ 38. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

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

3. Nie wolno zatrudni¢ mfodocianych, ktorzy nie ukoficzyli 15 lat, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych mtodocianym.

4. Pracownica zatrudniona powyzej 6 godzin dziennie, karmiace dziecko piersig, ma prawo do dwéch
potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca piersig wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 39. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 40. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
3. w szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;
3) wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie;
4) kontrolowa¢ wykonania tych polecen;
5) zagwarantowac¢ profilaktyczng ochrone zdrowia;
6) przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp;
7) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapieil, decyzji i zarzadzen wydanych przez organ nadzoru
nad warunkami pracy;
8) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 41. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie;

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisdbw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozefi zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym,
ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy.

§ 42. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegodlnosci pracownik zobowigzany jest:
1) przestrzegaé przepisow i zasad bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
2) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym

zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;
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3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzan, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu
pracy;

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim;

6) wspoltdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43. 1. Pracownikom wyptaca si¢ corocznie ekwiwalent za materiaty biurowe, ktérych obowiagzek
dostarczenia spoczywa na pracodawcy, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym.

2. Pracownikom przydzielana jest nieodptatna odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajagce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy.

3. Wykaz srodkéw indywidualnych oraz zasady ich przyznawania okre$la zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu.

IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzgdowych

§ 44. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:

1) karg upomnienia;

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bhp, przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia, przybycia do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowac¢ rowniez kar¢ pienigzng.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca zawiadamia
o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca.

X. Nagrody i wyréznienia

§ 45. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniaja swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe i podnoszg
Jjakos$¢ $wiadczonych ustug, pracodawca przyznaje nagrody i wyr6znienia w formie:

1) nagrdd pienigznych;

2) nagrod rzeczowych;

3) pochwat na pismie;

4) dyplomoéw uznania;

5) awansdéw zawodowych.



XI. Postanowienia koncowe

§ 46. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy:
1) ustawy o pracownikach samorzagdowych;
2) Kodeksu pracy.

§ 47. 1. Regulamin pracy zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

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

3. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

4. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez ustanowienie nowego regulaminu.

5. Wszystkie zmiany regulaminu dokonywane b¢dg w formie zarzadzenia.

6. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien regulaminu pracy pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

Zalaczniki do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Kole

Zalacznik nr 1.
Wzér identyfikatora.

Zalacznik nr 2.
Wzér polecenia stuzbowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych.

Zalacznik nr 3.
Wzor potwierdzenia obecnosci pracownika i jego czas pracy.

Zalacznik nr 4.
Wzér rejestru zgloszen.

Zalacznik nr 5.
Wzor karty zwolnienia od pracy.

Zalacznik nr 6.
Wzbr wniosku o urlop.

Zalacznik nr 7.

Wykaz srodkéw indywidualnych oraz zasady ich przyznawania.



WZOR IDENTYFIKATORA

Zalacznik nr 1

Urzad Miejski
w Kole

Imie i NAZWISKO

STANOWISKO




Zalacznik nr 2
Wzor polecenia stuzbowego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych

Polecenie stuzbowe

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu: ..........c.oiiiiiiiii e
*Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody/na przebywanie w budynku przy ul. .............ccooiiiiriinii

poza godzinami pracy Urzedu.

*niepotrzebne skrelic

Koo, v,
............................................................ Oswiadczenie pracownika
imi¢ i nazwisko
wydzial/ samodzielne stanowisko
Swiadomaly odpowiedzialnosci z art. 233 K.K. o§wiadczam, ze W dnit: ...........cccvvvoioeveeiieeoeieeeeeee o,
od godziny .................. do godziny............... CO StaNOWI 14CZNIC ...vviii e

$wiadczytam/§wiadczytem/*prace w ramach pracy w godzinach nadliczbowych:

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

data i czytelny podpis pracownika

ZAtWIRTAZAMNY ;s s s s s wie swies £ e s s 4
podpis przelozonego

ZAAWICEAZAMS oovvwesoms cumn vian s oo 5 23 ss wos
(piecz¢¢ i podpis Burmistrz Miasta Kola lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

Wz6r potwierdzenia obecnosci pracownika i jego czas pracy

POTWIERDZENIE

komorka organizacyjna Imig i nazwisko pracownika

Niniejszym potwierdzam obecno$¢ w/w pracownika w dniu................c..cvueen.. W pracy,

w godzinach od ..........ccceeeeeedOunenninnnnnnnnnn..

data, pieczg¢ i podpis przelozonego

15
' c/’
4



Zalacznik nr 4

Wzor rejestru zgloszen

REJESTR ZGELOSZEN

Lp.

Data
zgtoszenia

Imig i nazwisko

zglaszajacego i
; Czego dotyczy zgloszenie? przyjmujacego
{ieomarka zgloszenie

organizacyjna




Zatacznik nr 5

Wzor karty zwolnienia od pracy

KARTA ZWOLNIENIA OD PRACY

dnia
Nazwisko i Imi¢
Wydziat
Proszg o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w godzinach:
od do , lacznie

w dniu

Zastgpstwo petni p.

Rozliczenie karty zwolnienia od pracy

- odpracowanie* zwolnienia od pracy z dnia........................ wdnit......ooooii

W g0dzinach od 15.30 do....c.oiiiiii

- potragcenie* wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy w dniu..................cooeiiiininnnl.

* (wybrane zaznaczy¢)

Zwolnienie od pracy w danym dniu nalezy odpracowa¢ zgodnie z okresem rozliczeniowym.
Potragcenie wynagrodzenia za zwolnienie od pracy w danym miesigcu nastgpi
z wynagrodzenia w kolejnym miesigcu pracy, chyba, ze jest to ostatni miesigc pracy danego
pracownika — wtedy potragcenie wynagrodzenia nastapi w biezacym miesigcu pracy.

Wyrazam zgode na przebywanie pracownika w budynku przy ul................ocooeviiiininn

poza godzinami pracy Urzedu.

podpis Burmistrza/Zastgpcy Burmistrza/Sekretarza podpis Naczelnika Wydzialu podpis pracownika

/&7



Zalacznik nr 6

Wzor wniosku o urlop

............................................................ Koto, ..o
(imi¢ i nazwisko) (data)
(wydzial/ samodzielne stanowisko)

WNIOSEK O URLOP
Proszg o udzielenie urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego*, innego ................ccccovevinnnnn.
wokresie od ..o QO i
P 108 ; s s 1 5 & snomumnon 1 14 00 5008 dni. Zastgpstwo petni p. .......cooviiii

(podpis i piecz¢¢ Burmistrza (podpis i piecz¢¢ Naczelnika) (podpis pracownika)

/ Zastgpcy Burmistrza/ Sekretarza)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7

Wykaz $rodkéw indywidualnych oraz zasady ich przyznawania.

Tabela okreslajaca stanowiska pracy na ktorych powinny by¢ stosowane okreslone $rodki

ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz przewidziane okresy ich uzywalnosci

dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Kole.

Zakres wyposazenia : Przewidywany okres uzywalno$ci w
Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze miesigenchiy (()Ol(;c)sach Amowyeh
O - ochrony indywidualne . L
i do zuzycia
1. R -czapkarobocza 24
2. R —ubranie robocze 18
Doz , 3. R -—trzewiki robocze 18
| otLgrca—t wozny K61 4. O -kurtka ocieplana 4o0.z
‘ ( sprzg 2;1?15‘)/ Eren woko 5. O-kurtka przeciwdeszczowa (' min. 36 do zuzycia )
gl ) 6. O - buty filcowo — gumowe 3o.z.
7. O -rekawice ochronne Jo.z
8. O —kamizela ostrzegawcza wg potrzeb do zuzycia
Ki 1. R-—fartuch 24
ierowca ; i
2. O -rekawice ochronne do zuzycia
2, samochodu osobowego, ol
dostawczego 3. O- but)( gumowe do zuzycia
4. O - kamizelka ocieplana 48
1. R - czapkarobocza 24
2. R —ubranie robocze 12
3. R - trzewiki robocze 24
. 4. O —kurtka ocieplana 4o0.z
3. Robotlk sospodarcey 5. O - buty filcowo — gumowe 3o0.z
6. O —kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb dyzurna
7. O -rgkawice ochronne do zuzycia
8. O -—kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb do zuzycia
1. R-—fartuch roboczy 36
4 . 2. R- trzewﬂu profilaktyczne tekstylne 12. .
3. O-rekawice gumowe do zuzycia
4. O - kamizelka ocieplana 48
5. Pracownik archiwum R — fartuch roboczy 24
6 Kierownik USC, jego
' zastgpca, R — strdj reprezentacyjny 24
osoba towarzyszaca
1. R -trzewiki robocze 12
2. O -—kurtka ocieplana 40.z
7 Goni 3. O-—plaszcz podgumowany przeciwdeszczowy 48
' oniee 4. O -rgkawice ochronne ocieplane 24
5. R—czapka robocza 24
6.  Torba naramig 36
7. R —trzewiki robocze 12
8. O -kurtka ocieplana 40.z
8. Tiilcasaiit 9. O- plaszgz podgumowany przeciwdeszczowy 48
10. O - rgkawice ochronne ocieplane 24
11. R - czapka robocza 24
12.  Torba na rami¢ 36
Straznik Umundurowanie wg obowigzujacych przepiséw w tym i
9. Strazy Micjskiej & Zakr?::siéa ¥Ch przep v Wedlug odrgbnych przepiséw
Pracownik zatrudniony na
10. stanowisku wyposazonym Okulary korygujace wzrok Minimum 4 lata
w monitory ekranowe
Uwaga:

Powyzsza tabela okresla jednocze$nie stanowiska pracy, za wyjatkiem poz. 7, na ktérych moze byé¢ uzywana
przez pracownikow, za ich zgoda wilasna odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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10.

11.

12.

13.

ZASADY
gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu
pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu $rodkéw

ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pod pozycjami 1 - 9 nabywajg prawo do

ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.

Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania.

Po uptywie okresu uzytkowania przechodza one na wlasnos$¢ pracownika.

Przydzialy odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym

w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze okresy uzytkowania przedtuza si¢ odpowiednio.

Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent

pieniezny, w razie gdy:

1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia,

2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pdzniejszym anizeli termin nabycia prawa do
tego swiadczenia,

3) za zgoda pracodawcy uzytkowal odziez i obuwie przez okres diuzszy od ustalonego okresu
uzytkowania,

4) zatrudniony jest na stanowisku, ktére znajduje si¢ w wykazie (tabeli) obejmujacym
stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgodg wiasna odziez
1 obuwie robocze, spetniajagce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4 jest wyplacany z dolu, za pelne miesigce, za okresy

w ktorych przyshuguje, w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i odziezy robocze;j.

Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy bezpieczefistwa i higieny pracy.

Obliczanie ekwiwalentu nastgpuje w terminie do konca m-ca lutego kazdego roku

kalendarzowego. Wyplata nast¢puje do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

W razie utraty badz zniszczenia calosci lub czgsci odziezy lub obuwia przed uptywem okresu

uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydziat, jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego

winy.

Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydzial za

zwrotem 25% kosztow zakupu przydziatlu oraz za zwrotem kosztow utraconego badz

zniszczonego przydziatu. Koszt utraconego badZz zniszczonego przydziatu (czesci przydziatu)

oblicza si¢ za okres od utraty lub zniszczenia do kofica okresu uzywalnosci.

W razie rozwigzania umowy o pracg przed uptywem okresu uzywalnosci przydziatu, jezeli

rozwigzanie umowy nastapito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy bez

wypowiedzenia, przydziat przechodzi na wiasno$¢ pracownika za zwrotem wartosci przydziatu,

obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci.

Przydziat przechodzi na wilasnos¢ pracownika bez obowigzku zwrotu wartosci przydziatu,

o ktorej mowa w pkt 10, w razie rozwigzania umowy o prace:

1) przed uptywem okresu uzywalnosci , w innych przypadkach niz okreslone w pkt 10, a takze
w zwigzku z przejSciem pracownika na emeryture lub rente,

2) po uplywie 75% okresu uzywalnosci.

Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywac¢ we wlasnym zakresie.

Za czynnos¢ te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny, wyplacany w okresach

kwartalnych z dotu do 15 dnia kazdego nastgpnego miesiaca do uptywie kwartatu.

Kwartalny ekwiwalent pieni¢zny, o ktorym mowa w ust. 12 stanowi 1,5% minimalnego

wynagrodzenia za pracg obowigzujacego w dniu wyptaty ekwiwalentu.
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14.

15.
16.

17.

Wykaz uprawnionych do wyptaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik, o ktérym mowa
w ust.6, w terminie do 7 dnia miesiaca po kazdym kwartale i przekazuje go do 10 dnia miesigca
Naczelnikowi Wydziatu Ksiegowosci.

Ekwiwalent jest wyptacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej wysokosci.

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla okreslonego
stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace zgodnie ztabela norm
dodatkowego wyposazenie w odziez i sprz¢t - uzupehia si¢ jego wyposazenie do zakresu normy
przystugujacej dla tego stanowiska pracy (np. robotnik gospodarczy wykonuje stale czynnosci
dozorcy).

Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika (karta ewidencyjna wyposazenia).
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ZASADY
wyposazenia pracownikéw Strazy Miejskiej w Kole w umundurowanie i wyptacania ekwiwalentu,
wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego z tytutu obowiazku wykonywania
niektérych czynnodci stuzbowych w tzw. uroczystym stroju oraz przydziatu pracownikom Urzedu
Miejskiego w Kole zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okularéw
korygujacych wzrok.
Zasady wyposazenia
pracownikow Strazy Miejskiej w Kole w umundurowanie
i wyplacania ekwiwalentu

Zestaw przedmiotéw umundurowania oraz okresy ich uzywalnoéci okreslaja odpowiednie przepisy
obowigzujace w tym zakresie oraz wydane na podstawie zarzgdzen Burmistrza Miasta Kota.

Zasady wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego
z tytulu obowigzku wykonywania
niektorych czynnosci stuzbowych w tzw. uroczystym stroju

1. Pracownikom Urzgdu Stanu Cywilnego wyplacany jest w okresach dwuletnich ekwiwalent
pienigzny z tytutu rejestrowania stanu cywilnego obywateli w uroczystym stroju stuzbowym.

2. Ekwiwalent stanowi rekompensate z tytulu zakupu uroczystego stroju z wiasnych $rodkow
pracownikéw USC.

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

4. Ekwiwalent pienigzny wyptacany pracownikom USC stanowi 100% minimalnego wynagrodzenia
za prace obowigzujacego w dniu wyptaty ekwiwalentu , osobie towarzyszacej w wysokosci 80%
minimalnego wynagrodzenia.

5. Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odziezy we wlasnym zakresie nie
przyshuguje.

Zasady przydzialu pracownikom Urzedu Miejskiego w Kole
zatrudnionym na stanowiska wyposazonych w monitory ekranowe
okularéw korygujacych wzrok.

Przydzial okularéw korygujacych wzrok pracownikom upowaznionym do ich otrzymania, odbywa sie

wg nastgpujacych zasad:

1) koniecznos¢ uzywania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok przy obstudze monitorow
ekranowych stwierdza lekarz okulista w stosownym zaswiadczeniu,

2) koszt zakupu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw wymienionych w pkt 1 pokrywa
pracodawca w zakresie okreslonym stosownym zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Kofa,

3) maksymalny koszt zakupu okularéw nie moze przekroczyé kwoty 50% minimalnego
wynagrodzenia za pracg obowigzujacego w dniu zakupu,

4) pracodawca na pisemny wniosek uprawnionego pracownika moze wyrazi¢ zgode na zakup
przedmiotowych okularéw przez pracownika we wlasnym zakresie,

5) w razie rozwigzania stosunku pracy na wniosek lub z winy pracownika, przed uptywem okresu
uzywalnosci otrzymanych okularéw, pracownik obowigzany jest zwrdci¢ ich rownowarto$é za
okres od dnia rozwigzania stosunku pracy do konca minimalnego okresu uzywalnosci,

6) w przypadku uszkodzenia lub utraty okularéw korygujacych koszt naprawy lub zakupu nowych
pokrywa pracownik.
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