ZARZADZENIE NR 25%
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia Z0. 08 2017 r.

w sprawie Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U, z2016 1. poz. 902 z p6zn.zm.), art. 104, 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2016r., poz. 1666 z pozn.zm.?) oraz § 18 pkt 3 i pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Torunia stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30
pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Miasta Torunia®

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodawcy ustala si¢ Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Torunia
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 76 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 24 marca 2010 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia (zmienione zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Torunia nr 433 z dnia 2 grudnia 2013 r.).

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 142 Prezydenta Miasta Torunia z 22 maja 2009 r. w sprawie
ustalenia ekwiwalentu pienieznego na pokrycie kosztéw zakupu reprezentacyjnego ubioru stuzbowego
i zasad korzystania z niego dla kierownika Urzegdu Stanu Cywilnego i jego zastgpcow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta Torunia oraz po
opublikowaniu na stronie internetowej Urzgdu Miasta Torunia.

Prezyident VMaasta Torunia

Michal Zaleski

1) zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2017r., poz. 60.

2)zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2016r.,, poz. 2138, poz. 2255 i z 2017r., poz. 962.

3)zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 ¢, nr 380 z dnia 30.12.2014 r, nr 149 z dnia
19.06.2015 1., nr 273 z dnia 21.08.2015 ., nr 391 z dnia 04.12.2015 r,, nr 379 z dnia 24.11.2016r,, nr 40 z 17.02.2017r. oraz nr 130
z 23 maja 2017r.



Zalacznik do zarzadzenia nr 25F Prezydenta Miasta Torunia z dnia 2008 2017,

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA TORUNIA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy w urzedzie oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy 1 pracownikdw.

§ 2. llekro¢ w dalszej czedei Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia mowa jest o:

1) bezposrednim przeloZzonym — nalezy przez to rozumied:

a) w stosunku do osoby kierujacej dzialem — prezydenta lub upowazniong przez niego
osobe,

b) w stosunku do pozostatych pracownikéw — kierujacego dziatem lub osobe wyznaczong
w pracowniczym zakresie czynno$ci do bezposredniego nadzory;

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca dziatem;

3) dyskryminacji — nalezy przez to rozumieé¢ réwne traktowanie pracownikéw w zakres1e
o ktérym mowa w art. 18 **— 18 * Kodeksu pracy;

4) dzialach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urz¢du — wydzialy, biura
i inne jednostki, bez wzgledu na ich nazwe, wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym
urzedu;

5) Komisji BHP — nalezy przez to rozumie¢ dziatajaca u pracodawcy, powolang na podstawie

art. 237" Kodeksu pracy stuzbe bezpieczefistwa i higieny pracy;

6) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowama dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, o ktérych mowa w art. 943 § 2 Kodeksu pracy;

7) organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ Niezalezny Samorzadny Zwigzek
Zawodowy Pracownikéw Administracji przy Urzedzie Miasta Torunia;

8) PIUM-A — Punkt Informacyjny Urzedu Miasta zlokalizowany w centrum handlowym;

9) PIUM-B - Punkt Informacyjny Urzedu Miasta zlokalizowany w budynku urzg¢du;

10) PIUM-C — Punkt Informacyjny Urzedu Miasta zlokalizowany w miejscu innym niz PIUM-
A i PIUM-B;

11) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé urzad reprezentowany przez prezydenta lub
upowazniong przez niego osobe;

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniona w urz¢dzie w ramach stanowisk
pracy, bez wzgledu na rodzaj i sposob nawigzania stosunku pracy;

13) pracowniku stuzby bhp — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy Urzedu Miasta Torunia;

14) prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Torunia;

15) referacie A - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Referat Administracyjny wchodzacy
w sktad Wydziatlu Organizacji i Kontroli;

16) referacie K— nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Referat Kadr wchodzacy w skiad
Wydziatu Organizacji i Kontroli,

17) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzgdu Miasta Torunia;

18) resortowym przelozonym — nalezy przez to rozumieé prezydenta, zastepce prezydenta,
skarbnika lub sekretarza w stosunku do pracownikéw dzialéw im podleglych zgodnie ze
strukturg organizacyjna;

19) sekretarzu — nalezy przez to rozumied Sekretarza Miasta Torunia;

20) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Torunia;

21)spolecznym inspektorze pracy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu,
wykonujacego funkcje zakladowego spotecznego inspektora pracy, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 24 czerwca 1983r. o spolecznej inspekeji pracy (Dz.U. z 20151, poz. 567 z
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pdzn.zm.),
22) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Torunia;
23) zastgpcach prezydenta — nalezy przez to rozumieé Zastgpcow Prezydenta Miasta Torunia;
24) zastepey skarbnika — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Skarbnika Miasta Torunia.

Rozdzial 2
Zakres stosowania

§ 3. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy, sposobu nawigzania stosunku pracy oraz
wymiaru czasu pracy.

Rozdzial 3
Zaznajomienie z trescig regulaminu

§ 4. 1. Zaznajomienia z trescig regulaminu pracodawca dokonuje przed dopuszczeniem
pracownika do pracy oraz niezwlocznie po wprowadzeniu zmian w regulaminie.

2. Zapoznanie z regulaminem pracownik potwierdza pisemnym os$wiadczeniem,
przechowywanym w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 4
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca ma obowigzek:

1) przed podjgciem przez pracownika pracy:
a) zawrzeé z pracownikiem na pismie umowe o prace,
b) przeprowadzié szkolenia z zakresu bhp, o ktérych mowa w rozdziale 8 niniejszego

regulaminu,

¢) przeprowadzi¢ szkolenie w zakresie ochrony danych osobowych;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg¢ z zakresem uprawnien i obowiazkow oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji - wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewniaé sprawnos$é techniczna érodkéw pracy, bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy
oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw z zakresu bhp 1 p.poz.;

5) prawidlowo prowadzié¢ dokumentacje pracownicza;

6) wydawaé na wniosek dyrektora — legitymacje stuzbowa;

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ naleznosci pracownicze;

8) utatwiaé pracownikowi, w miare mozliwosci awans oraz podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

9) udzielié pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym uzyskat do niego prawo;

10) zaspokajaé, w miare posiadania $rodkéw, socjalne potrzeby pracownika;

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownika oraz wynikéw jego pracy;

12) nie stosowac i nie dopuszczaé do dyskryminacji w zatrudnieniu;

13) przeciwdziataé wystepowaniu w urzedzie zachowan o charakterze mobbingu, na zasadach
ustalonych odrebnym zarzadzeniem prezydenta;

14)tworzy¢ wlasciwa atmosfere pracy, sprzyjajaca zyczliwym stosunkom interpersonalnym,
przestrzeganiu zasad wspolzycia spolecznego;

15)nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi vzasadnione podejrzenie, ze znajduje
si¢ w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych.



§ 6. W przypadku powziecia podejrzenia wystgpowania u pracownika stanu nietrzezwosci lub
po spozyciu $rodkdéw odurzajacych, pracodawca ma prawo zwrdcenia si¢ do Policji
o przeprowadzenie badania trzeZwosci.

§ 7. Pracodawca ma prawo monitorowania adreséw internetowych, otwieranych przez
pracownika, w czasie przeznaczonym na wykonywanie pracy w celach niezwigzanych
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

Rozdzial 5
Prawa i obowiazki pracownika

§ 8. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:
1) Przed podjgciem pracy:

a)
b)

©)

poddanie sie wstgpnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny
pracy,

przediozenie dokumentéw potwierdzajacych: przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

podpisanie umowy o prace;

2) Przed dopuszczeniem do pracy:

a)
b)

¢)
d)

€)

zapoznanie si¢ z regulaminem pracy, innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na przydzielonym stanowisku pracy,

odbycie wstepnego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej — ogblnego i na stanowisku pracy,

protokolarne przyjecie stanowiska pracy,

zapoznanie si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,
zlozenie oéwiadczenia o przyjeciu do wiadomosei obowigzku wydania pracodawcy przed
ustaniem zatrudnienia w urzedzie wszelkich no$nikéw informacji, zawierajacych dane
oséb, do ktérych pracownik miat dostep w trakcie zatrudnienia oraz o zachowaniu
w tajemnicy wszelkich informacji ustawowo chronionych, do ktérych uzyskal dostgp
w czasie zatrudnienia w urzedzie;

3) W okresie zatrudnienia:

a)
b)
c)
d)

przestrzeganie niniejszego regulaminu, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

przestrzeganie innych powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz aktow
prawnych wydanych przez prezydenta w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy,

pelne wykorzystywanie czasu pracy na realizacje obowiazkéw stuzbowych, w tym
terminowe i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

odbycie stuzby przygotowawczej przez pracownika podejmujacego po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na
czas okreSlony, na zasadach okre§lonych odrgbnym zarzadzeniem prezydenta,

-z mozliwoscia zwolnienia z tego obowiazku przez prezydenta na umotywowany wniosek

¢)
f)

g)
h)

dyrektora, a gdy zwolnienie dotyczy dyrektora — przez resortowego przetozonego,
poddawanie sie pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, okresowej ocenie
kwalifikacyjnej, na zasadach okredlonych odregbnym zarzadzeniem prezydenta,
stosowanie sie do polecer bezposrednich i resortowych przetozonych, ktére dotycza
wykonywanej pracy,

dbaloé¢ o mienie urzedu w tym o zabezpieczenie pomieszczenia i przydzielonych
srodkéw pracy oraz wykorzystanie §rodkow pracy wylacznie do celow stuzbowych,
przestrzeganie w pracy zasad wspdtzycia spolecznego, dbalo$¢ o zachowanie dobrej
atmosfery i wlasciwego poziomu kultury osobistej w kontaktach ze wspdtpracownikami,
przelozonymi oraz interesantami,

zachowanie poufnosci informacji uzyskanych w trakcie wykonywania powierzonych
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zadan i obowigzkéw,

j) dbatosé o dobry wizerunek urzedu i pracownika samorzadowego poprzez odpowiedni
wyglad zewnetrzny oraz wlasciwe zachowanie,

k) uzywanie identyfikatora przygotowanego przez referat A,

1) informowanie referatu K o kazdej zmianie danych osobowych — w terminie 14 dni od jej
wystapienia - z uzyciem kwestionariusza stanowiacego zatacznik nr 1 regulaminu;

4) W zwiazku z ustaniem stosunku pracy:

a) protokolarne przekazanie posiadanej dokumentacji pracownikowi wskazanemu przez
dyrektora, a gdy przekazujacym jest dyrektor — wskazanemu przez resortowego
przelozonego,

b) zwrot przydzielonych $rodkéw pracy, innych przedmiotéw stanowiacych wilasnosé
urzedu oraz legitymacji stuzbowej,

¢) rozliczenie si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek oraz uregulowanie
zobowigzan finansowych,

d) uzyskanie potwierdzenia rozliczenia zobowiazafi wobec pracodawcy na druku karty
obiegowe;.

§ 9. Pracownikowi przyshigujg w szczegdlnosci uprawienia do:

1) otrzymania zakresu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnodci, a takze dokumentow
wskazanych w odrgbnych przepisach;

2) otrzymania S$rodkdéw pracy 1 sprzetu umozliwiajacego wlasciwe zabezpieczenie
powierzonego mienia oraz dokumentéw o szezegblnym znaczeniu;

3) uzyskania informacji ¢ ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopdw;

5) terminowego otrzymywania wynagrodzenia;

6) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypeiniania jednakowych
obowigzkow;

7) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy,

8) odmowy wykonania polecenia stuzbowego niezgodnego z prawem, po uprzednim
zwrdceniu przetozonemu uwagi na jego bezprawnosg.

Rozdzial 6
Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzgdu, ewidencja obecnosci, urlopy pracownicze

§ 10.1. Pracownicy wykonuja prace w ramach czasu pracy wynoszacego przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, 8 godzin na dobe, z mozliwoscia przediuzenia dziennej normy w niektore dni do 12
godzin, w systemie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, z zachowaniem wymaganych odrgbnymi
przepisami okreséw odpoczynku.

2. W urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy realizowane w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy:

1) podstawowy — obowiazujacy pracownikéw wskazanych w poz. 1 zat. nr 2 do regulaminu;

2) podstawowy ruchomy — obowiazujacy pracownikéw wskazanych w poz. 2 zal. nr 2 do
regulaminu;

3) réwnowazny — obowiazujacy pracownikéw wskazanych w poz. 3 zal. nr 2 do regulaminu.

4) réwnowazny ruchomy - obowiazujacy pracownikéw wskazanych w poz. 4 zal, nr 2 do
regulaminu; :

5) zadaniowy — obowigzujgcy pracownikéw wskazanych w poz. 5 zal. nr 2 do regulaminu.

3. W ramach kazdego z systemow czasu pracy, wymienionych w ust. 2 pkt 1-4 pracodawca
moze na wniosek pracownika ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy.

4, Czas pracy pracownikdw rozliczany jest w skali kwartatu, za wyjatkiem oséb zatrudnionych
w ramach rownowaznego i réwnowaznego ruchomego systemu czasu pracy, dla ktorych okres
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rozliczeniowy wynosi miesiac.

5. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnianych w systemie czasu pracy z poz. 1b, 2b-2e,
3, 4a-4c zalacznika nr 2 do regulaminu ustalany jest na okresy miesigczne w formie
harmonogramu.

§ 11. 1. W ramach podstawowego systemu czasu pracy pracownicy:

1) dziatdéw wymienionych w poz. la zal. nr 2 do regulaminu $wiadcza pracg w godzinach 7.30
- 15.30;

2) dzialéw wymienionych w poz. 1b zal. nr 2 do regulaminu $wiadcza prace w okreslonych
harmonogramem czasu pracy dniach, w godzinach ustalonych w poz. 1b zal. nr 2 do
regulaminu.

2. Rozkiad czasu pracy pracownikdw zatrudnianych w ramach podstawowego ruchomego
czasu_pracy na stanowiskach i w dziatach wymienionych w poz. 2a zal. nr 2 do regulaminu
dostosowywany jest do potrzeb pracodawcy na biezaco. Powyzsze nie dotyczy prezydenta, ktory
sam organizuje rozklad swoich obowigzkéw w ramach stosunku pracy.

3. Harmonogramy czasu pracy pracownikow zatrudnianych w ramach podstawowego
ruchomego ¢zasu pracy w dziatach wymienionych w poz. 2b, 2¢, 2d i 2e zal.nr 2 do regulaminu,
w ramach réwnowaznego czasu pracy oraz réwnowaznego ruchomego czasu pracy sporzadza
i przekazuje do referatu K dyrektor, nie pdZniej niz 7 dni przed rozpoczg¢eiem nastgpnego miesiaca,
a wprowadzone w harmonogramie zmiany - niezwlocznie po ich wprowadzeniu.

4. Informacje o rozkladzie czasu pracy ustalanym harmonogramem, w dziatach pracujacych
w ramach czasow pracy ustalonych w ust. 3 pracownik otrzymuje na tydzien przed rozpocz¢ciem
miesigea, ktérego dotycza.

5. Harmonogram czasu pracy moze by¢ w trakcie jego obowigzywania zmieniany w celu
dostosowywania do potrzeb dziatu, z obowigzkiem przekazania pracownikowi informacji
o zmianach nie pozniej niz 3 dni poprzedzajace dzien, ktdérego dotyczy zmiana, z zastrzezeniem
ust.6 i ust.7.

6. W przypadku koniecznos$ci zmiany harmonogramu spowodowane] niezapowiedziang
nieobecnoscia w pracy pracownika dzialu i koniecznoscig zapewnienia zastgpstwa, w szczegdlnosci
z powodu choroby pracownika, korzystania z urlopu na zadanie lub okolicznosciowego -
informacja o zmianie rozkladu musi by¢ przekazana pracownikowi najpdéiniej do kofica dnta
roboczego poprzedzajacego dzien, w ktérym nastapi zmiana.

7. Obowiazek powiadomienia pracownika o zmianie rozkladu czasu pracy w harmonogramie
nie dotyczy zmian wprowadzonych na prosbe pracownika.

8. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest przez dyrektora dzialu i potwierdzany w informacji o warunkach zatrudnienia.

9. Wzor harmonogramu dla danego dzialu opracowuje dyrektor, w szczegolowosci nie
mniejszej niz okreslona w zataczniku nr 3 do regulaminu.

§ 12. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzing 6.00
dnia nastgpnego.

§ 13, 1. Wykonywanie pracy poza obowigzujacymi pracownika godzinami pracy nast¢puje na
podstawie pisemnego polecenia dyrektora, zatwierdzonego przez resortowego przefozonego. Wzdr
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgcznik nr 4 do regniaminu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze by¢ zlecana:

1) kobietom w cigzy;

2) pracownikom sprawujacym piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do 8 lat — bez zgody pracownika;

3) pracownikom legitymujacym si¢ stopniem niepelnosprawnosci — bez zgody udzielonej na
wniosek pracownika przez lekarza medycyny pracy.

3. Kazdy dzial prowadzi ewidencje nadgodzin wediug wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do
regulaminu.



4. Ustala sie liczbe godzin nadliczbowych dla pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowcy na 416 w roku kalendarzowym, z odpowiednim zmniejszeniem tej liczby w przypadku
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego lub usprawiedliwionej nieobecnosci.

5. Przebywanie pracownika na terenie urzedu, poza obowiazujacym rozktadem czasu pracy, bez
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych wyrazonego na pismie, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownik moze przebywac na terenie urzedu w celu wykonywania obowigzkow stuzbowych:

a) na godzine przed rozpoczeciem pracy w obowigzujacym na dany dzien rozkladzie czasu
pracy i do godziny po jej zakonczeniu — bez potrzeby powiadamiania referatu A,
b) poza czasem wskazanym w ust. 6 lit. ”a” - po uprzednim powiadomieniu referatu A przez
dyrektora dziatu:
- do godziny 14.30 gdy obecnos¢ przypada na dzien od poniedziatku do piatku,
- do godziny 14.30 w piatek, jesli obecnosé dotyczy soboty lub niedzieli.

§ 14.1. Pracownik, potwierdza niezwilocznie fakt stawienia si¢ do pracy, wilasnorecznym
podpisem na liscie obecnosei, a po wprowadzeniu systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
poprzez zarejestrowanie w systemie, z zastrzezeniem ust.3 i 4.

2.Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz wykonujacy prace
w ramach ruchomego oraz indywidulanego czasu pracy zobowigzani sa do wpisania na liscie
obecnosci dodatkowo godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w danym dniu.

3. Pracownicy wykonujacy prace w ramach zadaniowego czasu pracy potwierdzaja stawienie
sie do pracy na liscie obecnosci wylacznie w dni, w ktérych pracodawca zobowigzuje ich do
wykonywania pracy na terenie urz¢du.

4. Pracownicy potwierdzaja $wiadczenie pracy w soboty oraz niedziele, w ktorych wykonuja
obowiazki pracownicze wylacznie poza siedziba urzedu wpisem na liScie obecnoscei lub poprzez
rejestracje w systernie w najblizszym przypadajacym dniu roboczym.

5. Listy obecnoséci: prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika oraz sekretarza znajduja si¢
w ich sekretariatach, zastepcy skarbnika, administratora bezpieczefistwa informacji, audytora
wewnetrznego w pomieszezeniu portierni budynku gtéwnego urzedu, petnomocnika Prezydenta ds.
ochrony informacji niejawnych w pomieszezeniu kancelarii tajnej, a pozostalych pracownikow
w miejscu wyznaczonym przez dyrektora.

6. Po zakoficzeniu miesiaca, do 5-go dnia miesiaca nastgpnego dyrektor przekazuje listy
obecnosei do referatu K.

7. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, Zze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku,

8. Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnoscei z wpisaniem
symbolu okreslajacego przyczyne nieobecnosci, a po wprowadzeniu systemu elektronicznej
rejestracji czasu pracy - odnotowana w tym systemie. Wzory list obecnosci stanowia zataczniki nr 6
i 7 do regulaminu.

0. Biezaca kontrole rejestracji czasu pracy i nieobecnosci sprawuje dyrektor, parafujac liste
obecnodci. Referat K dokonuje rozliczenia czasu pracy po otrzvmaniu list obecnosdci, a po
wprowadzeniu systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy - na podstawie kart pracy z systemu.

§ 15.1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajace wykonywanie pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce =za usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy,
a w szczegolnosei: :
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ pracownika do pracy;
2) wypadek lub choroba czionka rodziny pracownika wymagajacego sprawowania nad nim
opieki;
3) okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
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2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomié przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosei
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegb6lnymi okoliczno$ciami.

5. Dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w pracy, pracownik zobowiazany jest przekaza¢ do
referatu K nie p6zniej niz 7 dnia liczac od pierwszego dnia nieobecnosci.

§ 16. W przypadku nieobecnos$ci w pracy spowodowanej choroba przekraczajgca 30 dni
kalendarzowych pracownik jest zobowiazany zglosi¢ si¢ do referatu K, w celu uzyskania
skierowania na kontrolne badania lekarskie wykonywane przez lekarza medycyny pracy.

§ 17. W razie spdZnienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomic¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spdZnienia oraz odpracowac czas
nieobecnosci w terminie ustalonym z bezposrednim przetozonym.

§ 18.1, Pracownik moze w godzinach pracy opuscié swoje  miejsce  pracy,
w szezegdnodcl dla zalatwienia spraw prywatnych, w wymiarze nie przekraczajacym 120
minut dziennie, po wezedniejszym uzgodnieniu z bezpodrednim przelozonym i odnotowaniu ¢zasu
wyjscia oraz powrotu w ksigzce ewidencji nieobecnodei. Czas nieobecnosci nalezy niezwlocznie
odpracowaé, w innym przypadku za czas nieobecno$ci nie przystuguje wynagrodzenie. Nadzér
w tym zakresie realizuje bezposredni przelozony.
2. Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga zakldocié normalnego toku pracy, zwlaszcza
w kontaktach z interesantami.

§ 19.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez bezpodredniego przetozonego, na
podstawie wniosku pracownika, zgodnie z planem urlopéw, zatwierdzonym przez resortowego
przetozonego, z uwzglednieniem koniecznosei zapewnienia normalnego toku pracy dziatéw. Wzér
wniosku urlopowego stanowi zalacznik nr 8 do regulaminu.

2. O przesunig¢ciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje dyrektor, gdy
przesuniecie lub odwolanie dotyczy dyrektora — resortowy przelozony, a gdy resortowego
przetozonego — prezydent.

Rozdzial 7
Realizacja uprawnien pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem

§ 20. 1. Pracownikowi przystuguja uprawnienia rodzicielskie w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy.
2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i karmiacych dziecko piersig okre$la zatacznik nr 9 do regulaminu.

§ 21. Czas zwolnienia pracownicy ciezarnej od pracy, w celu wykonania zleconych przez
lekarza badan przeprowadzanych w zwigzku z cigza, ktére nie moga by¢ wykonane poza godzinami
pracy, pracownica odnotowuje w ksiazce ewidencji nieobecnosci.

§ 22.1. Pracownica karmiaca dziecko piersig korzysta z prawa do przerwy na karmienie po
zlozeniu o$wiadczenia, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 10 do regulaminu, a po ukonczeniu
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przez dziecko 18 miesiaca zycia zobowigzana jest dodatkowo, raz na kwartal przedstawié
zadwiadczenie lekarskie, potwierdzajace fakt karmienia piersia.

2. Pracownica zobowigzana jest niezwiocznie poinformowaé pracodawcg o zaprzestaniu
karmienia dziecka piersia poprzez ztozenie o§wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 11 do
regulaminu.

Rozdzial 8
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 23.1. Pracodawca chroni zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy (zwanych dalej ,,bhp™) oraz w zakresie ochrony przeciwpozarowe]
(zwanej dalej ,,p.poz”), przy odpowiednim wykorzystaniu osiagniec nauki i techniki.
2. Dyrektorzy sprawujg nadzor nad przestrzeganiem przepisow oraz zasad bhp i p.poz
w kierowanym dziale. _
3. Pracownik shuzby bhp przeprowadza kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bhp doraZnie oraz w ramach przegladéw Komisji BHP.

§ 24.1. W ramach obowiazku, o ktérym mowa w § 8 pkt 3 lit. ,,a” regulaminu pracownicy sg
w szczegdlnosei obowigzani:

1) poznaé przepisy prawa powszechnego oraz obowiazujace u pracodawcey, regulujace zasady
bhp i p.poz.;

2) dba¢ o wlasciwy stan zabezpieczenia przeciwpozarowego na swoim stanowisku pracy
i niezwlocznie powiadamiaé osoby odpowiedzialne o wszelkich spostrzezeniach lub
brakach, ktére moga by¢ bezposrednio albo posrednio przyczyng powstania pozaru;

3) wspodldziataé z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp i p.poz;

4) poddawaé si¢ szkoleniom z zakresu bhp i1 ppoz.;

5) wykonywaé prace zgodnie z przepisami 1 zasadami, o ktérych mowa w pkt. 1;

6) zawiadamiaé bezpoérednich przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed
nimi wspdlpracownikéw;

7) w przypadku pozaru podejmowaé stosowne do sytuacji dzialania ratowniczo-gasnicze lub
ewakuacyjne, podporzadkowujac sie w tym zakresie wyznaczonemu lokalnemu
koordynatorowi lub kierownikowi akeji ratowniczej;

8) dbacé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu, porzadek i1 tad w miejscu pracy;

9) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zleconym przez
lekarza medycyny pracy i stosowa¢ si¢ do wskazdwek lekarskich.

2. Pracodawca ponosi koszt badan wstepnych, okresowych i kontrolnych badan pracownika

wytacznie w zakresie zleconym przez lekarza medycyny pracy, z ktérym podpisano umowg na
$wiadczenie ustug medycznych.

§ 25.1. W obiektach urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania
czynnosci, ktore moga spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie prowadzenia
dziatania ratowniczego lub ewakuacji, w szczeg6lnosei:

1) uzywania otwartego ognia, palenia wyrobdw tytoniowych, papieroséw elektronicznych oraz
nowatorskich wyrobdw tytoniowych 1 stosowania innych czynnikéw mogacych zainicjowaé
zaplon materialéw palnych;

2) uzytkowania instalacji, urzadzen i1 narzedzi niesprawnych technicznie lub w sposéb
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami. okreslonymi przez producenta w instrukeji
eksploatacji, jezeli moze sie to przyczynié do powstania pozaru, wybuchu lub
rozprzestrzeniania ognia.

2. Szczegblowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla "Instrukcja

bezpieczenstwa pozarowego dla budynkéw Urzedu Miasta Torunia", wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem prezydenta.



§ 26.1. Obowiazek przeszkolenia w zakresie bhp i p.poz realizuje:
1) w =zakresie szkolenia wstepnego ogdlnego - pracownik stuzby bhp, a szkolenia
stanowiskowego bezposredni przetozony pracownika;
2) w zakresie szkolenia okresowego - pracownik stuzby bhp.

§ 27.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i p.poZ. oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust.1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywama pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4, W przypadku wystapienia bezpodredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika albo
innych oséb, pracownik ma prawo, w celu unikniecia niebezpieczenstwa, w miar¢ posiadanej
wiedzy i dostepnych $rodkéw technicznych podjaé dzialania nawet bez porozumienia
z przetozonym.

5. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed
zagrozeniami przed dopuszczeniem do pracy, w trakcie szkolenia wstgpnego i okresowego bhp,
przy zmianach warunkéw pracy na stanowisku oraz przy zmianie przepiséw.

6. Ocena i analiza oceny ryzyka zawodowego dostepna jest u pracownika shuzby bhp.

7. Zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym i zasadami ochrony przed zagrozZeniami pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem, zlozonym po zakonczeniu szkolenia pod o$wiadczeniem,:
wlaczanym do akt osobowych.

Rozdzial 9
Odziez i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez sluzbowa

§ 28. 1. Zakres wyposazenia pracownikéw urzedu w $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze oraz okresy ich uzywalno$ci okre§la Tabela norm przydzialu 1 uzytkowania
$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, stanowiaca zatacznik nr 13 do
regulaminu.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
$rodek wiasnoéci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych
w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

3. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania okreslone
w odrebnych przepisach.

4, Pracownik zobowiazany jest uzytkowaé przydzielone érodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

5. Wprowadza si¢ dla wyznaczonych pracownikéw odziez stluzbowa. Zasady przydzielania
i uzywania odziezy stuzbowej okreslaja zataczniki nr 14 1 15 do regulaminu.

6. Urzad zapewnia zakup wymaganego asortymentu odziezy roboczej i ochronnej, obuwia
roboczego oraz $rodkdéw ochrony indywidualnej i odziezy stuzbowej oraz wydaje zgodnie
z ewidencjg kartotekowa prowadzong przez pracownika referatu A, stanowiaca zatacznik nr 16 do
regulaminu, w oparciu o zatgczniki nr 13 i nr 15 do regulaminu.

7. Zakupu odziezy i obuwia roboczego oraz odziezy stuzbowej dokonuje pracownik a urzad
zwraca koszt zakupu na podstawie dostarczonego rachunku, do limitu wydatkéw okreslonego
w zat. nr 13 i nr 15 do regulaminu.

8. Wydanie odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy shuzbowej nastepuje na wniosek pracownika, zaakceptowany przez bezposredniego
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przetozonego, pozytywnie zaopiniowany przez pracownika shuzby bhp i Spolecznego inspektora
pracy, zatwierdzony przez prezydenta lub osobg upowazniona. Powyzsze nie dotyczy pierwszego
wyposazenia.

9. QOkres uzywalno$ci odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego, $rodkdéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy stuzbowej liczony jest od daty ich przydziatu pracownikowi do czasu
zuzycia okre§lonego w zalaczniku nr 13 i nr 15 do regulaminu.

10. Pracownik we wilasnym zakresie zapewnia konserwacje obuwia i pranie odziezy roboczej
oraz stuzbowej przydzielonych do osobistego uzywania, za co otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny
naliczany miesigcznie, a wyplacany kwartalnie, w wysokosci okre$lonej zataczniku nr 13 i nr 15 do
regulaminu.

11. W przypadku nieprzepracowania przez pracownika w danym miesigcu minimum 5 dni
roboczych ekwiwalentu za dany miesiac nie nalicza sig.

12. W terminie do 10-go dnia po zakonczeniu kwartalu, bezposredni przetozony sporzadza
i przekazuje pracownikowi stuzby bhp imienne zestawienie wyplat ekwiwalentow za konserwacje
i pranie, sporzadzone zgodnie z zalacznikiem nr 17 do regulaminu,

13. Pracownik stuzby bhp po weryfikacji zestawienia, o ktdéry mowa w ust. 12 przedklada je do
zatwierdzenia prezydentowi lub osobie upowaznionej.

14. Pracownikom zapewnia sie $rodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe, mydio
w plynie z automatu oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem do wspélnego uzytkowania
w toaletach funkcjonujacych w budynkach urzgdu.

Rozdzial 10
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen

§ 29. 1. W urzedzie obowiazuja nastepujace terminy wyplaty wynagrodzen:
1) wynagrodzenie miesigczne — platne z dolu, nie pézniej niz do przedostatniego dnia
miesigca;
2) wynagrodzenie prowizyjne przystugujace pracownikom prowadzacym egzekucje swiadczen
pienieznych — platne do 10 - go dnia nastgpnego miesiaca za miesigc poprzedni,
2. Jezeli dzien wyptlaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

§ 30. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest na rachunek bankowy pracownika po wyrazeniu
przez niego pisemnej zgody lub w kasie urzgdu.
2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na rachunek bankowy, wplata dokonywana jest
w czasie umozliwiajacym dostep pracownika do $rodkéw w terminie okreslonym w § 29.

Rozdzial 11
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowiagzkéw pracowniczych

§ 31.1. Nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moze skutkowad
zastosowaniem przez pracodawce, w trybie okre$lonym w art. 108 — 111 Kodeksu pracy
porzadkowej kary upomnienia, nagany lub kary pienigznej.

2. Sprzeciw od decyzji o ukaraniu pracownik sklada do prezydenta w formie pisemnej,
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia pracownika o ukaraniu.

3. Prezydent po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej
podejmuje decyzje o uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu.



Rozdzial 12
Postanewienia koncowe

§ 32. Z treécia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przelozony.

§ 33. Postanowienia ninigjszego regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio do osoby
bezrobotnej odbywajacej staz w urzedzie oraz praktykanta.

§ 34. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: prezydent, zastgpcy
prezydenta, skarbnik, sekretarz oraz dyrektorzy.

Prezydent

Regulamin zostat uzgodniony z Niezaleznym
Samorzadnym Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw
Administracji przy Urzedzie Miasta Torunia



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

KWESTIONARIUSZ ZMIANY
DANYCH OSOBOWYCH
1. |Imig¢ (imiona) i nazwisko:
2. | Wydziak:
3. | Zmiana danych dotyczy:
T micjseowott § data) T podpis pracownika

(data wplywu do referatu A)



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzgdu Miasta Torunia

Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie miasta Torunia
(dla petnego wymiaru etatu tj. & godz. dziennie / 40 godz. tygodniowo)

Lp.

Nazwa systemu czasu pracy /
godziny $wiadczenia pracy

Stanowiska / dzialy

2

3

PODSTAWOWY
1a) praca od poniedzialku do
piatku od 7:30 do 15:30

1b) praca od wtorku do pigtku od
11:00 do 19:00, w soboty od 9:00 do
17:00

- Audytor wewnetrzny

- Administrator Bezpieczenstwa Informacji

- Biuro Ekonomiki i Nadzorn Wiadcicielskiego

- Biuro Migjskiego Konserwatora Zabytkdw

- Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Nigjawnych,

- Wydziat Budzetu i Planowania Finansowego

- Wydzial Gospodarki Komunalnej {z wylaczeniem pracownikéw Referatu Gospodarki

Odpadami i Ustug Komunalnych)

- Wydzial Informatyki

- Wydzial Inwestycji i Remontow

- Wydziat Ksiggowosci (z wylaczeniem pracownikdw $wiadczacych prace obslugi kasowej)

- Wydziat Ochrony Ludnodci (z wylaczeniem pracownikéw Torunskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego)

- Wydzial Organizacji i Kontroli (z wylaczeniem pracownikéw §wiadczacych prace w PIUM-

A, PIUM-B, PIUM-C oraz kierowcdw)

- Wydzial Prawny (z wylaczeniem radcdw prawnych)

- Wydzial Rozwoju i Programowania Europejskiego

- Wydriat Zdrowia i Polityki Spotecznej (z wytaczeniem pracownikoéw Miejskiego Zespotu ds.

Orzekania o Niepetnosprawnosci)

- pracownicy Wydzialu Ewidencji i Rejestracji $wiadczaey prace w PIUM-A
- pracownicy Wydzialu Organizacji i Kontroli $wiadczacy prace w PIUM-A
- pracownicy Wydzialu Spraw Administracyjnych §wiadczacy prace w PFUM-A

PODSTAWOWY RUCHOMY
2a) praca od poniedziatku do
niedzieli w wymiarze 8 godzin
pomigdzy 7:00 a 21:00

2b) praca od poniedziatkn do
pigtku - rozpoczecie pracy migdzy
7:30 a 9:00, zakonczenie pracy
miedzy 15:30 a 17:00

2¢) praca od poniedzialtku do
piatku - rozpoczecie pracy 7:30 lub
9:00, zakoticzenie pracy 15:30 lub
17:00

2d) praca od poniedziatku do
piatku — rozpoczgcie pracy migdzy
7:30 a 9:30, zakoriczenie pracy
miedzy 15:30 a 17:30,

- prezydent

- zastepcy prezydenta, skarbnik, zastgpea skarbnika, sekretarz, dyrektorzy
- asystenci prezydenta i zastgpcodw prezydenta

- pracownicy Wydzialu Organizacji i Kontroli $wiadczacy prace kierowey

- Kancelaria Prezydenta Miasta (z wylaczeniem asystentow prezydenta i zastgpedw
prezydenta)

- Miejski Rzecznik Konsument6w

- Wydziat Architektury i Budownictwa

- Wydzial Edukacji

- Wydziat Ewidencji i Rejestracji (z wylaczeniem pracownikéw éwiadczacych prace

w PIUM-A oraz na stanowisku ds, prowadzenia ewidencji dziatalnosci regulowanej oraz

nadzoru nad osrodkami szkolenia Kierowcdw)

- Wydziat Geodezji i Kartografii

- pracownicy Referatu Gospodarki Odpadami i Ustug Komunalnych Wydzialu Gospodarki
Komunalnej

- Wydzial Gospodarki Nieruchomogciami

- pracownicy Wydziatu Organizacji i Kontroli $wiadezaey pracg w PIUM - B i PIUM- C

- Wydzial Podatkéw i Windykacji (z wylaczeniem pracownikéw $wiadczacych pracg poborey)

- Wydzial Spraw Administracyjnych (z wylaczeniem pracownikéw $wiadczacych prace

w PIUM-A) :

- Wydzial Srodowiska i Zieleni

- Biuro Mieszkalnictwa

- pracownicy Wydziatu Ksiegowosci $wiadczacy pracg obstugi kasowej




2e) praca od poniedziatku do
piatku — rozpoczecie pracy miedzy
7:30 a 11:00, zakodczenie pracy
migdzy 15:30 a 19:00

- Biuro Rady Miasta

- pracownicy Wydziatu Prawnego $wiadczacy prace jako radcowie prawni

- Wydziat Promocji

- pracownicy Wydzialu Podatkéw i Windykacii $wiadczacy prace, jako poborcy

- pracownicy Wydziatu Ewidencji i Rejestraci $wiadczaey prace na stanowisku ds.
prowadzenia ewidencji dziatalnosci regulowanej oraz nadzoru nad osrodkami szkolenia
kierowcow

ROWNOWAZNY

praca od poniedzialku do niedzieli -
rozpoczecie pracy o 8:00 lub 20:00,
zakonczenie pracy o 20:00 lub 8:00

- pracownicy Wydziatlu Ochrony Ludnosci $wiadezacy prace w Torunskim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

ROWNOWAZNY RUCHOMY
4a) praca od poniedzialku do
soboty - rozpoczecie pracy migdzy
7:30 a 9:00, zakoniczenie pracy
migdzy 15:30 a 17:00

4b) praca od poniedziatku do
soboty — rozpoczecie pracy migdzy
7:30 a 13:00, zakoificzenie pracy
migdzy 15:30 a 21:00

4¢) praca od poniedziatku do
niedzieli pomiedzy 7.30 2 21.00

- Biuro Torunskiego Centrum Miasta
- Urzad Stanu Cywilnego

- pracownicy Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnodei w Wydziale Zdrowia
i Polityki Spotecznej

- Wydzial Kultury

- Wydziat Sportu i Turystyki

- Wydzial Komunikacji Spolecznej i Informacii (z wylaczeniem stanowiska ds. redagowania
miesigcznika IKAR w Wydziale Komunikacji Spelecznej i Informacji}

ZADANIOWY
praca od peniedzialku do pigtku

- stanowisko ds. redagowania miesiecznika IKAR w Wydziale Komunikacji Spolecznej
i Informacji

Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Torunia

Harmonogram czasu pracy dziahu ............oooveee. N2 Mi€sige .oovuvnvnnnnn,

Lp. Data

Praca w godzinach od-do Imie i nazwisko

i 2

3 4

{podpis i pieczatka dyrektora dzialu)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

POLECENIE wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych, w dniu wolnym od pracy oraz w niedziele i §wieta

przez Pania / Pana ...,

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych polecam Pani/Panu

do wykonania prace w godzinach nadiiczbowych w dniu / dniach ... od godz. .....oeviininnns do godz.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych konieczne jest ze wzgledu na*:
1) konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegblne POLrZebY PraCOTAWEY, 1. <o eeeirieei e i et eeie ittt e r et e et e

ZATWIERDZAM:

(podpis i pieczatka kierujacego dzialem) {podpis i pieczatka resortowego przelozonego)

* zaznaczy¢ wiasciwe uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych

POUCZENIE:

1)  jesli wymagaja tego potrzeby jednostki, w kiérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on pracg
w godzinach nadiiczbowych, w tym w wyijatkowych przypadkach takze w porze nocﬁej oraz w niedzicle i $wigta (art. 42 ust. 2 ustawy
z21.11.2008 ¢, o pracownikach samorzadowych);

2} wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastgpuje wylacznie na podstawie pisemaego polecenia stuzbowego dyrektora,
zatwierdzonego przez resortowego przeloZonego;

3)  tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnic 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym
i 150 godzin w ciggu roku kalendarzowego (z wylaczeniem kierowcy - 416 godzin),

4)  zlecajac prace w godzinach nadliczbowych nalezy pamigta¢ o koniecznoéei zapewnienia pracownikowi w kazdym tygodniu prawa do co najnmiej
35 godzin nieprzerwanego cdpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego;

5)  pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przysiuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenic albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu (art. 42 vst. 4 w/w ustawy);

6)  pracownikowi wykonujacemu prace w niedzielg i $wigta pracodawea jest zobowiazany zapewnié inny dzied wolny od pracy:

a.  wzamian za prace w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli, a jedli nie
jest to mozliwe, do kotica okresu rozliczeniowego,
b,  wzamian za pracg w §wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego;

7y w przypadku braku mozliwosei udzielenia czasu wolnego w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe w danym okresie rozliczeniowym, na

wniosek pracownika moze zosta¢ wyplacone wynagrodzenie.
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Ewidencja nadgodzin pracownikéw dzialu ......meiiiirnns

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu pracy Urzgdu Miasta Torunia

..................

za miesige -
Data pracy w Pracaw Data odbioru Liczba Pozostate | Fodpis
Lp.| [Imiginazwisko godzinach odzinach X odebranych |godziny do|PrZeloZonego
p ¢ g codzin yeh |g
nadliczbowych od/do godzin rozliczenia
1 2 3 4 5 6 7 8

podpis i pieczatka oseby kierujacej dziatem




L R RN R Ry Y P N YT Y

{nazwa dzialu }

Zalgeznik nr 6 do Regulaminu Urzedu Miasta Torunia

Lista obecnosci za miesige ..ooevviieinnnnenn,

1.Imig i
nazwisko

2. Imig i
nazwisko

3. Imigi
nazwisko

4, Imig i
nazwisko

5. Imig i
nazwisko

6. Imig i
nazwisko

ferujgcego

miesiac
rok
Podpis
dzialem
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Oznaczenia rodzajéw nieobecnosei:

UW - urlop wypoczynkowy, UX — urlop na 2adanie, UM — urlop macierzynski, UR — vrtop rodzicielski, UWYCH - urlop wychowawcezy, O — urlop
ojcowski, UB — urlop bezplatny, USzkol — urlop szkoleniowy, UO - uilop ckolicznodciowy, CH - choroba pracownika, OD ~ opieka nad chorym dzieckiem
lub innym czlonkiem rodziny, A 188 - dni Jub godziny wolne z tyt. opieki nad dzieckiem do lat 14, NU - nicobecnodé usprawiedliwiona, NN - nieobecnosé
nieusprawiedliwiona, D — delegacja, SR — éwiadczenie rehabilitacyjne, TR- tumus rehabilitacyjny, HK ~ honorowy krwiodawca,



Zatgoznik nr 7 do Regulaminu Urzedu Miasta Torunia

sesrNTITNLIEIPIOIIIPYRERAIRISERIRUGEOGLTS

(nazwa dziaty ) Lista obecnosci za miesiac .o.vvvvnvinsincenis
(dot. niepelnego wymiaru etatu, indywidualnych czasdw pracy, ruchomego systemu czasu pracy)

Pracaw Pracaw Pracaw
l.Imig i godzinach 2. Imigi godzinach 3, Imi@ i godzinach
nazwisko nazwisko nazwisko

od do od do od Do

miesige
kierujacego
dziatem

rok
Podpis

el |glen|ln|a|w| ||~

P
L=

s
Y

y—
1]

-
W

ot
LY

—
un

[y
(=)

b
e |

[y
]

fu—y
-

[
<

(3
[

[
o]

[
[#¥]

b
-

[
wn

b3
=

[
~1

b2
=)

[ d
o

e
=]

31

Oznaczenia rodzajéw nieobecnosei:

UW — urlop wypoczynkowy, UX — urlop na zgdanie, UM — urlop macierzyniski, UR ~ urlop rodzicielski, UWYCH - urlop wychowawezy, O — urlop
ojcowski, UB — urlop bezptatny, USzkol — urlop szkoleniowy, UO — urlop okolicznosciowy, CH - choroba pracownika, OD — opieka nad chorym dzieckiem
lub innym czlonkiem rodziny, A 188 - dni lub godziny wolne z tyt. opicki nad dzieckiem do lat 14, NU - niecbecnos¢ usprawiedliwiona, NN — nieobecno$é
nicusprawiedliwiona, I — delegacja, SR — $wiadczenie rehabilitacyjne, TR- turnus rehabilitacyjny, HK — honorowy krwiodawea,




Zaltacznik nr & do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

/jednostka organizacyjna/

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU lub ZWOLNIENIA OD PRACY

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego — urlopu na zadanie — zwolnienia od pracy w wymiarze
............... dni wokresie 0d ... O e
Zwolnienie Z Pracy Z TYIMIL .ot e b e e et b et b e e
Jednoczeénie informuje, ze zastepstwo pelni¢ bedzie Pan/i

/podpis wnioskujacego/

Whiosek zatwierdzam:

/podpis przetozonego/



Zalgeznik nr 9 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw:

1.Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywane] do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gére:

a) przedmiotdw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcezej, zdefiniowanej w pkt 1,
4) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajacym 8§ godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.

2.Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kI na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowane] w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b} 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3} reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m;



Zalacznik nr 10 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O KARMIENIU DZIECKA PIERSIA

Odwiadczam, iz karmie piersia corke / syna*...........oooin urodzona/urodzonego*
Ania. ..o i prosze o udzielenie jednej/ dwoéch* przerwy/przerw* na
karmienie piersig.

Jednoczesnie prosze o udzielenie przerwy od godziny ............. do godziny .............. /
tacznie* dwdch przerw na karmienie piersig od godziny.............. do godziny.................

potwierdzenie przyjgcia do data i podpis pracownika
wiadomosci przez przetozonego

* niepotrzebne skredli¢

Zalacznik nr 11 do Regulaminw pracy Urzedu Miasta Torunia

.....................................

jednostka organizacyjna

OSWIADCZENIE O ZAPRZESTANIU KARMIENIA DZIECKA PIERSIA

Oswiadczam, iz z dniem ........ccovvevinnnns nie bede korzystala z przerwy / przerw* na
karmienie.
potwierdzenie przyjecia do ‘ data i podpis pracownika

wiadomodci przez przetozonego

* pigpotrzebne skresli¢



Zataeznik nr 12 do Regulanminu pracy Urzgdu Miasta Torunia

/jednostka organizacyjna/
WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY Z TYTULU ART. 188
Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad zdrowym dzieckier (Art. 188) w wymiarze

.................... dni/godzin w okresie/w godzinach od ... G0 i
Jednoczednie informuje, ze zastgpstwo petié bgdzie Pan/i

/podpis wnioskujacego/

Whiosek zatwierdzam:

/podpis przelozonego



Zalacznik nr 13 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

TABELA NORM
przydzialu i uzytkowania Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia reboczego
Nr Stanowisko pracy Zakres wyposaienia Okres uzywalnosci | Miesieczna
Poz R - odziez i obuwie robocze Kwot |(w miesiacach wysokosé
O - odziez i ochrony indywidualne a tub okresach ekwiwalentu za
d zimowych) pranie odziety
d.z. - do zuzycia i konserwacje
. obuwia
1 2 3 4
1. |Archiwista 1) O - czapka drelichowa - d.z poz. 1
Prac. obslugi zasebéw bibliotecznych 2} O - fartuch ochronny - d.z. -6z
Prac. biura rzeczy znalezionych 3) O - rekawice bawetniane - d.z.
4) O - maska p-pylowa - dz
2. |Kierowea pojazdu stuzbowego 1) O - kurtka przeciwdeszczowa - d.z. (min. 24 m-ce) |poz.2
2) O - ubranie lub fartuch - d.z. (min. 12 m-cy) —-6zt
3) O - rekawice - d.z.
4} O - kamizelka ostrzegawcza - d.z.
5) O - okulary dla kierowcow - dz
3. |Poborca podatkowy 1) O - kurtka ocieplana p. deszezowa - d.z. {min. 36 m-ce) poz. 3
2) O - peleryna przeciwdeszczowa - d.z. -6zt
3) O - buty zimowe ocieplane - d.z. {min. 3 ok. zim.)
4) R - pélbuty -150  [d.z. (min. 24 m-ce)
4, |Osoby wykonujace czasowo czynnosei  |* - d.z (min. 3 okr.zim.} |poz 4
kontroli i nadzoru na otwartej przestrzeni |1} O - kurtka ocieplana p. deszczowa - d.z. -6zl

- pracownicy wydziatow:

- Inwestycii 1 Remontéw nadzorujacy
roboty budowlane na terenie miasta,

- Srodowiska i Zieleni realizujacy zadania
nadzoru w zakresie ochrony srodowiska,
- Gospodarki Komunalnej nadzorujacy
infrastrukture miejska,

- Biuro Miejskiego Konserwatora
Zabytkéw wykonujacy czynnosci
nadzoru konserwatorskiego w terenie .

2) O - peleryna przeciwdeszczowa
3) O - kamizelka ostrzegawcza

4) O - rekawice

5) O - buty ochronne

6) O - hetm ochronny

d.z,
d.z.
d.z.
d.z. (min, 24 m-ce)

* Asortyment wydawany jest stosownie do potrzeb wg listy imiennej sporzadzonej przez dyrektora dziatu i pozytywnie zaopiniowanej przez stuzbg bhp.

Limit wydatkéw na zakup odziezy roboczej, ochronnej i obuwia dla poszczegdlnych stanowisk zatwierdza
prezydent po przedstawieniu przez Wydzial Organizacji i Kontroli aktualnej kalkulacji cen zakupu
poszczegdlnych asortymentdw.
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu pracy Urzgdu Miasta Torunia

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM ODZIEZY SEUZBOWEJ

1. Pracodawca wyposaza w odziez shuzbowa, ktora pozostaje wiasnoscia pracodawcy, pracownikéow
urzedu zatrudnionych na stanowisku:

1) Kierownik , Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2)radca prawny;

3) kierowca pojazdu stuzbowego
2. Przydzielona odziez stuzbowg pracownik obowigzany jest uzywac wylacznie w celu $wiadezenia
pracy lub wykonywania okreslonych czynnoscei wynikajacych z jego zakresu obowiazkow.
3. Pracownik obowigzany jest utrzymaé przydzielona odziez stluzbowa w nalezytym stanie oraz
wzorowej czystoscel.
4. Za pranie i czyszczenie przydzielonej odziezy stuzbowej pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny, naliczany zgodnie z zalacznikiem nr 15 regulaminu.
5. Okres uzywalnoéci odziezy stuzbowej okreslony jest w Tabeli Norm Przydziatu pracownikom
odziezy stuzbowej, stanowiacej zatacznik Nr 15 do regulaminu i liczony jest od dnia wydania odziezy
stuzbowej pracownikowi, potwierdzonego przy odbiorze w kartotece data i podpisem pracownika.
6. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wydluza si¢ proporcjonalnie
okres uzywalnosci odziezy.
7. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub przeniesienia pracownika na inne stanowisko, na
ktérym nie obowiazuje odziez stuzbowa, pracownik winien dokonaé¢ zwrotu przydzielonej odziezy
stuzbowej, z wylaczeniem koszul i obuwia,
8. Oceny przydatnosci zwrdcone) odziezy dokonuje komls}a powolana przez dyrektora Wydziatu
Organizacji i Kontroli.

Zatgeznik nr 15 do Regulaminu pracy Urz¢du Miasta Torunia

TABELA NORM PRZYDZIALU i UZYTKOWANIA ODZIEZY SLUZBOWEJ

Lp. |Stanowisko Elementy ubioru Warto$é ubioru do Okres uzywalnosci Wysoko$é i
pracy (zh) ilo$é {min) czestotliwosé
sztuk/ wyplaty
par : ekwiwalentu za
pranie
1 2 3 4 5 6 7
Kierownik kostium wizytowy, 600 z1 1 do zuzycia (2 lata)
I.  |Urzedu Stanu |bluzka biata, 300 zt za 2 szwuki |2 do zuzycia (2 lata)
Cywilnego, |obuwie wizytowe 200 zi 1 do zuzycia (2 lata )
Z-ca 10 z¥/ miesigcznie
Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego;
2. |Radcaprawny | toga 350 zt 1 do zuzycia (5 lat) 10 z¥/ rok
Kierowca garnitur meski, 500 zt 1 do zuzycia (2 lata)
3. [pojazdu koszula meska z dtugim | 160 2t za 2 sztuki (27 do zuzycia (2 lata)
shuzbowego  [rgkawern, 10 zl miesigcznie
pélbuty meskie, 300zt za2 pary |2 do zuzycia (2 lata )
krawat, 80 zt za 2 szuki (2 do zuzycia (5 lat)

25




Zalacznik nr 16 do Regulaminu pracy Urzgdu Miasta Torunia

..............................................................

(zakiad pracywydzial)

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIANr ............

Wazrost ............ Obwod klatki piersiowej ............... Obwaéd pasa ............... Obwdéd bioder .............. Nr kolnierzyka ........., Rozmiar stopy .......

Okres Jednostka Data a)potwicrdzenie odbiorn

. o .
Symbol | Nazwa wyposazenia | % przydatnosei uzywalnogei miary pobrania Tlosé bpotwierdzenie zdania

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1)
b)

a)
b)

a}
b}

a)
b)

4
b)

a)
b)

a)
b)

2)
b)

a)

b)

a)
b)

ay

b)

a)

b

2)
b)
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Zatacznik nr 17 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

Zestawienie zbiorcze

wyplat ekwiwalentéw za pranie odzieZy roboczej i konserwacj¢ obuwia

dla pracownilkdw dzialu ........oovviiiiiiiiiininiiininiicinen,

Nr grupy m-¢ m-¢ m-c
Lp. Nazwisko i imig stanowiska [....oveiiiin [ [annn Razem w zl

wg tabeli kwota kwota kwota )
1 2 3 4 5 6 7

10

11

12

13

------------------------------------------------------------------------------- erservervabresvibribnibibnibrrbndbrinie

Sporzadzil Pracownik stuzby bhp Zatwierdzit
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