Zarzadzenie Nr q’@

Prezydenta Miasta Torunia

zdnia_IM wmonco, 2040V

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458), art. 104, 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz § 18 pkt 3 i pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Torunia stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia
2009 r.,w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia (zmienionego
zarzadzeniem nr 1 z dnia 4 stycznia 2010 r, zarzadzeniem nr 11 z dnia 19 stycznia 2010 r.) )zarzqdza sig,
co nastgpuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw i obowiazkdéw pracownikdéw i pracodawcy ustala sig¢ "Regulamin pracy Urzedu Miasta Torunia"
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sa osoby kierujace jednostkami
organizacyjnymi urzegdu.

§ 3. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 50 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 7 marca 2005 r w sprawie ustalenia ,Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia”
(zmienione zarzadzeniami: nr 439 z dnia 21 grudnia 2005 r., nr 68 z dnia 12 kwietnia 2006 r., nr 328
z dnia 29 listopada 2007 1., nr 87 z dnia 18 marca 2009 1.),

~§ 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 Urzedu Miasta Torunia.




- Zatacznik do zarzadzenia nr %
Prezydenta Miasta Torunia z dnia Z4.65 2010 v .

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA TORUNIA

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Ilekro¢ w dalszej cz¢sci Regulaminu pracy Urzedu Miasta Torunia mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Torunia;

2) prezydencie, zastepcach prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpcow Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Torunia lub Sektetarza Miasta Torunia;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez prezydenta lub
upowazniong przez niego osobg;

5) - pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w urzg¢dzie na podstawie umowy
o prace bez wzgledu na rodzaj 1 sposéb nawiazania stosunku pracy;

6) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé: w stosunku do osoby kierujace;
jednostka organizacyjng wurzedu — prezydenta lub upowazniong przez niego osobg,
w stosunku do pozostalych pracownikow — kierujacego jednostks organizacyjng urzedu lub
wskazang w zakresie czynnosci pracownika osobg wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

7) dziatach — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne urzgdu — Wydziaty, Biura i inne
jednostki, bez wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie organizacyjnym urzedu;

8) referacie — nalezy przez to rozumieé Referat Kadr i Organizacji wchodzacy w sklad
Wydziatu Organizacji i Kontroli;

9) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca dzialem;

10)osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, ktérego
niepelnosprawnosé zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem;

11) bezrobotnym — nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego, ktdry odbywa staz w urz¢dzie;

12) stazu — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie przez bezrobotnego umiejgtnosei praktycznych
do wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w urzgdzie bez nawigzywania stosunku
pracy z pracodawcy;

13) organizacji zwiazkowej — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Zakladows Niezaleznego
Samorzadnego Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Administracji przy Urzgdzie Miasta
Torunia.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w urzedzie oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw urzedu bez wzglgdu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdzial 2
Organizacja pracy

§ 4.1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecef
stuzbowych przez bezposredniego przelozonego.

2. W szczegélnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przelozonego
wyzszego szczebla, wéwcezas pracownik obowiazany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego
powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawié
przelozonemu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednoczednie prezydenta o zastrzezeniach.



4, Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktdrych wykonanie, wedlug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 5.1.W urzedzie obowigzuja nastepujace zasady przyjmowania interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow:

1) prezydent oraz zastepcy prezydenta — w kazdy wtorek od godz. 11.00, po wezesniejszym
ustaleniu terminu;

2) skarbnik, sekretarz i dyrektorzy — codziennie od godz. 13.00, po wczesnigjszym ustaleniu
terminu; '

. 3)  pozostali pracownicy — w godzinach pracy dziatu, w ktérym sg zatrudnieni.

2. Zasady przyje¢ interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantéw w ogdlnie dostepnym miejscu w sposéb zwyczajowo przyjety, na przyklad
na tablicy ogloszen.

3. Prezydent na wniosek dyrektora moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne
godziny przyjeé, o ktérych mowa w ust. [ pkt 3.

§ 6. Palenie tytoniu w urzedzie jest dozwolone wylacznie w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial 3
Obowiazki pracedawcy

§ 7. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:
1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach;
2) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;
3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w tym:
a) systematycznie szkoli¢ pracownikéw,
b) dbac o sprawnos¢ techniczng $rodkéw pracy,
c) zapewnia¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i
obuwie robocze,
d) organizowaé i przygotowywaé pracg w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy
pracy i chorobami zawodowymi,
e) realizowac zalecenia lekarza sprawnjacego opieke zdrowotna nad pracownikami;
4) terminowo i prawidlowo wyplacaé naleznosci pracownicze;
5) ulatwiaé pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6) zaspokajaé, w miare posiadania srodkdw, socjalne potrzeby pracownikéw;
7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow i wynikdw ich pracy;
8) stosowa¢ zasade réwnego traktowania w zakresie:

a) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

c) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
niezaleznie od plei, wieku, niepelnosprawnoscl, rasy, religii, narodowosci, przekonan
politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji
seksualnej, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

9) przeciwdzialaé zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym migdzy
innymi na uporczywym i diugotrwatym ngkaniu, zastraszaniu, ponizaniu;

10) tworzyé wlasciwa atmosfere pracy, sprzyjajaca zyczliwym stosunkom interpersonalnym,
przestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego;

11) nie dopuszczaé do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil sie
do pracy w stanie po spozyciu alkcholu Iub uzyciu $rodkéw odurzajacych czy tez uzywat ich



ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

Rozdzial 4
Prawa i obowiazki pracownika

§ 8.1.Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstgpnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

" 1) otrzymaé i podpisaé umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnieh i odpowiedzialnosci,
a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi
na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4} naby¢ umiejetnosci obstugi Srodkéw pracy na stanowisku pracy;

5) jezeli jest to niezbe¢dne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy;

6) poznaé urzad, bezposredniego przetozonego i wspdlpracownikéw;

7) otrzymaé sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,
w szezegoblnosdcei pieniedzy i innych wartodciowych rzeczy, a takze pieczeci oraz dokumentéw
0 szczegblnym znaczeniu,

8) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnief od pracy.

3. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzyma¢ informacj¢ o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy;

2) czestotliwoscel wyplaty wynagrodzenia za prace;

3) urlopie wypoczynkowym,

4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 9.1. Pracownik jest obowiazany wykorzystywa¢é czas pracy efektywnie oraz sumiennie i starannie
wykonywaé powierzone obowiazki, a takze stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktdre dotycza
wykonywanej pracy.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika w szczeg6lnoscei nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa oraz aktéw prawnych
wydanych przez prezydenta;

2) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci, uprawnief
i odpowiedzialnosci;

3) przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbato$é o mienie urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkéw pracy;

5) zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspolpracownikéw i interesantéw
zgodnie z zasadami: wspdlzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzgdnoscei interesu
publicznego, apolitycznodci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

8) ztozenie o$wiadczen o okolicznosciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:
- 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze],
- 0 stanie majatkowym,
- pozostawaniu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy
- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia,
- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych ze
stosunku pracy,
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- 0 pobieraniu $§wiadczen emerytalnych lub rentowych,
b) wskazanych w Kodeksie pracy:
- 0 zapoznaniu si¢ z trescia zapiséw Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu,
- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;
9) noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatora wedlug ustalonego wzoru;
*,10) niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
' ostrzeganie wspdlpracownikow, a takze innych 0séb o grozacym im niebezpieczenstwie.

3. Pracownik nie moze wykonywac zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami
albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesownosC.

§ 10.1. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa na spozycie
positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowe]j 15-minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

3. Pracownik moze w godzinach pracy opuéci¢ swoje miejsce pracy, w szczegoéinosei dla
zalatwienia spraw prywatnych, w wymiarze nie przekraczajacym 60 minut dziennie, jedynie po
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w ksigzce
ewidencji nieobecnosci. Za czas tej nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie.

4, Nieobecnosci, 0 ktérych mowa w ust. 1-3, nie mogg zaklécié normalnego toku pracy, zwlaszeza
kontaktu z interesantami.

§ 11, Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papieréw warto$ciowych, dokumentow, drukow
Scistego zarachowania oraz pieczeci;

2) zamknigcia pomieszezen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otwordw wentylacyjnych;

3) odiaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny byé wylaczone;

4) wlaczenia systemdw sygnalizacji lub zabezpieczenia.

Rozdzial 5
Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnosci, zwolnienia od pracy,
urlopy pracownicze

§ 12.1, Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobg
i jest rozliczany w skali kwartatu.

2. Pracownicy $wiadcza prace zasadniczo od poniedziatku do piatku, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, natomiast soboty, niedziele i $wigta sa dniami wolnymi, z wyjatkiem pracownikéw
Torunskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, dla ktérych tydzien roboczy obejmuje dni od
poniedziatku do niedzieli.

§ 13. Praca w urzedzie odbywa si¢ zasadniczo pomiedzy godzinami 7.00 a 17.00.

§ 14.1. Rozklad czasu pracy ustala si¢ w ten sposdb, ze:

1) zastepcy prezydenta, skarbnik, sekretarz, dyrektorzy, radcowie prawni oraz pracownicy
Wydzialu Wspdlpracy Zewnetrznej i Informacji oraz Biura Torusiskiego Centrum Miasta
$wiadcza prace w wymiarze osmiu godzin na dobg migdzy godzinami 7.00 a 21.00;

2) pracownicy nizej wymienionych dzialéw $wiadcza prace w wymiarze osmiu godzin na
dobe w nastepujacym rozkladzie:

a) rozpoczgcie pracy miedzy godzinami 7.30 a 9.00, zakoriczenie migdzy godzinami 15.30

a 17.00:
- Wydzial Architektury i Budownictwa,



- Wydzial Ewidencji i Rejestracii,

- Wydziat Geodezji i Kartografii,

- Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
- Wydziat Podatkéw i Windykacji,

- Wydzial Spraw Administracyjnych,

- Wydzial Srodowiska i Zieleni,

- Wydziat Swiadczen Rodzinnych,

- Urzad Stanu Cywilnego,

b) rozpoczecie pracy o godzinie 7.30 a zakonczenie o godzinie 15.30:

- Wydzial Budzetu i Planowania Finansowego,
- Wydzial Edukacji,
* - Wydzial Gospodarki Komunalnej,
- Wydziat Inwestycji i Remontow,
- Wydziat Ksiegowosci, z zastrzezeniem lit. d,
- Wydziat Kultury,
- Wydziat Sportu i Turystyki,
- Wydziat Ochrony Ludnoéci, z zastrzezeniem lit. £,
- Wydzial Organizacji i Kontroli, z zastrzezeniem lit. c,
- Wydzial Prawny, z zastrzezeniem pkt 1,
- Wydziat Rozwoju i Programowania Europejskiego,
- Wydziat Zdrowia i Polityki Spolecznej, '
- Biuro Ekonomiki i Nadzoru Wiascicielskiego,
- Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
- Biuro Obstugi Inwestora,
- Biuro Rady Miasta, z zastrzezeniem lit. ¢,
- Audytor wewngtrzny,
- Migjski Rzecznik Konsumentow,
- Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

¢) pracownicy Wydzialu Organizacji i Kontroli, wykonujacy zadania w punktach
informacyjnych urzedu, rozpoczynajg prace pomigdzy godzinami 7.30 a 9.00, a koficza
pomigdzy godzinami 15.30 a 17.00,

d) pracownicy Wydziatu Ksiegowosci zatrudnieni do obstugi kasowej rozpoczynajg prace
pomiedzy godzinami 7.30 a 9.00, a koficza pomiedzy godzinami 15.30 a 17.00,

e) pracownicy Biura Rady Miasta, w dniach, w ktoérych obraduje Rada Miasta Torunia,
odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Miasta Torunia, a takze inne posiedzenia
zwolane zgodnie ze statutem gminy oraz regulaminem Rady Miasta Torunia, wykonuja
obowiazki do czasu zakoficzenia ww. posiedzen,

f) pracownicy zatrudnieni w Centrum Zarzadzania Kryzysowego $wiadcza prace w systemie
cigglym zmianowym.

2. Dla pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy ustala dyrektor w uzgodnieniu z prezydentem, zastepcg prezydenta, skarbnikiem
lub sekretarzem.

3. Na pisemmy wniosek pracownika sekretarz w uzgodnieniu z dyrektorem moze ustalié
indywidualny rozklad godzin rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

§ 15. Dyrektor sporzadza dla podleglych pracownikéw miesigczne harmonogramy czasu pracy,
w sposéb zapewniajacy wiasciwa obstuge interesantéw w kazdym pomieszczeniu biurowym
w godzinach okreslonych w § 14 ust.l pkt 2 lit. a i ¢, a nastgpnie przekazuje je do wiadomosci
referatowi, najpdzniej 5 dni przed rozpoczg¢ciem nastgpnego miesigca.

§ 16. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzina 22.00, a godzing 6.00 dnia
nastepnego.

§ 17. 1. Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 14 ust. 1 pkt 2 i ust.2 godzinami nastgpuje
wylacznie na podstawie polecenia stuzbowego dyrektora, uzgodnionego uprzednio z wlasciwym pod
wzgledem podleglodci merytorycznej zastgpea prezydenta.
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2. Kazdy dzial prowadzi ewidencje nadgodzin wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 18.1. Pracownik, przychodzac do pracy, obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem na lidcie obecnosci. Listy obecnosci: prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika lub
sekretarza znajduja sie w ich sekretariatach, a pozostatych pracownikéw u dyrektordw.

2. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Listy obecnoscei sa przechowywane w referacie, gdzie nalezy je przekazywaé najpdzniej do 5
dnia po zakonczeniu danego miesiaca.

4. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecno$ci w pracy dokonuje na biezgco
bezposredni przelozony. Referat wykonuje kontrole ogélng i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

§ 19.1, Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié swojego bezposredniego
przelozonego o przyczynie nieobecnosci, nie pdézniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego — osobiscie,
przez inng osobe lub za podrednictwem wszelkich dostgpnych srodkéw komunikacji.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyne nieobecnosci.

§ 20. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomié swojego bezposredniego przelozonego o przyczynie spdZnienia.

§ 21.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez bezposredniego przelozonego zgodnie
z planami urlopéw.

2. O przesunieciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje dyrektor.

3. Pracodawca jest obowiazany pokry¢é koszty poniesione przez pracownika zwigzane
bezpoérednio z odwotaniem go z urlopu.

4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 31 marca
nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 22. 1. Zadna nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowaé zaklécen w funkcjonowaniu
dziahu.

2. Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie czynnosci,
odpowiedzialno$ci 1 uprawnien pracownika.

Rozdzial 6
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§23. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 24.1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniaé w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 25. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowiazany udzielaé pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 26. Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny z
obowiazku swiadczenia pracy kobiete wcigzy lub karmiaca dziecko piersia w przypadkach i na
zasadach okres§lonych w odrgbnych przepisach.

§ 27. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
W pracy, po 45 minut kazda.



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

§ 28. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 29. 1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadachiw wymiarze okreslonym w
odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach, zrezygnowaé z
czedei urlopu macierzyniskiego. W takim przypadku niewykorzystana czgs¢ urlopu macierzynskiego
udziela sie pracownikowi — ojcu wychowujacemu dziecko na jego pisemny wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga opieki
szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi ojcu
przystuguje prawo do czedcei urlopu macierzynskiego na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

4, Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzyfiskim, dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta
z urlopu macierzynskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okre$lonych w odrgbnych przepisach, jest
obowiazany udzielié jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

6. Pracodawca jest obowiazany, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, uwzglednié
wniosek o obniZenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu wychowawczego.

§ 30. Przepisy § 24 ust. 2, § 28, § 29 ust. 5 i 6 stosuje si¢ do pracownika, z tym Zg, jezeli oboje
rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawniei okreslonych w tych przepisach moze korzystac
jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego w § 29 ust. 5 ograniczenie to nie obowigzuje przez
okres trzech miesiecy korzystania z urlopu wychowawczego.

Rozdzial 7
Obowiazki dotyczace bezpi eczenistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 31.1. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie oraz zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnieé nauki i techniki.

2. Dyrektorzy — wydzialéw sprawuja nadzér nad przestrzeganiem przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w kierowanym wydziale.

3. Gl. Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu przeprowadza kontrole
warunk6w pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy doraznie oraz
w ramach przegladéw Komisji BHP.

4, Koordynacje i kontrole realizacji zadatn w zakresie ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych Urzedu sprawuje specjalista ds. ochrony przeciwpozarowe] w
Wydziale Organizacji'i Kontroli.

5. Wydziat Organizacji i Kontroli organizuje szkolenia wstgpne iokresowe w dziedzinie
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

6. Zadania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie koordynuje stanowisko pracy do
spraw bezpieczefistwa i higieny pracy w Wydziale Organizacji i Kontroli wspdidziatajae
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz organizacja zwiazkowa.

§ 32.1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegdlnoscei obowigzani:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony

przeciwpozarowej;



2) dbaé o wilasciwy stan zabezpieczenia przeciwpozarowego na swoim stanowisku pracy i
niezwlocznie powiadamiaé osoby odpowiedzialne o wszelkich spostrzezeniach lub brakach,
ktore mogg by¢ bezposrednio albo posrednio przyczyna powstania pozaru;

3) wspdtdziataé z pracodaweg w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczesistwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) poddawa¢ sig szkoleniom z zakresu bhp i ppoz.;

5) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

. 6) zawiadamiaé przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzegaé przed nimi

" wspOlpracownikow;

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

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

9) poddawa¢ sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowaé sie do wskazowek lekarskich.

3. Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw poniesionych badafd wstepnych, okresowych
i kontrolnych. Urzad pokrywa jedynie koszty tych badan, do przeprowadzenia ktérych pracownik zostat
zobowiazany przez lekarza medycyny pracy, z ktérym podpisano umowe¢ na swiadczenie ustlug
medycznych.

4. Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialnosé porzadkowa,
niezaleznie od odpowiedzialnosci cywilnej i karnej w przypadkach prawem przewidzianych.

§ 33.1. W obiektach Urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania
czynnosci, ktére moga spowodowaé pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie prowadzenia
dziatania ratowniczego lub ewakuacji, w szczegdInosei:

1) uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi i stosowania innych
czynnikéw mogacych zainicjowad zapton materialéw palnych;

2) uzytkowania instalacji, urzadzen i narz¢dzi niesprawnych technicznie lub w sposéb
niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okre$lonymi przez producenta w instrukeji
eksploatacji, jezeli moze si¢ to przyczynié do powstania pozaru, wybuchu Iub
rozprzestrzeniania ognia.

2. Szczegblowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla "Instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego dla budynkéw Urzedu Miasta Torunia", wprowadzona zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Torunia.

§ 34.1. Pracownicy podejmujacy prace w Urzedzie przed dopuszczeniem do pracy zostaja
przeszkoleni w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Obowigzek przeszkolenia wstgpnego ogdélnego realizuje pracownik stuzby bhp, a szkolenia

stanowiskowego bezposredni przetozony pracownika.

3. Obowiazek zapewnienia odbycia okresowego szkolenia pracownikdéw Urzedu, jak réwniez
kierowania oséb zatrudnionych na stanowiskach wymagajacych szkolen specjalistycznych w
zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego, realizuje pracownik
referatu.

§ 35.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sig od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego przelozonego.

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

3, Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania 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 bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika lub
innych o0séb, pracownik ma prawo, w celu uniknigcia niebezpieczenstwa, w miarg wiedzy
i dostepnych $rodkéw technicznych podjaé dziatania 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 i innych
zwiazanych ze zmiang przepisow w tym zakresie. Ocena i analiza oceny ryzyka zawodowego dostgpna
jest u pracownika stuzby bhp w Wydziale Organizacji i Kontroli. Zapoznanie si¢ z ryzykiem
zawodowym i zasadami ochrony przed zagrozeniami pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem na
stosownym formularzu po zakoficzeniu szkolenia, skladanym w dalszej kolejnosci do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 8
Odgziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej

§ 36. Pracownikom Urzedu przydzielane sa: odziez robocza i ochronna, obuwie robocze oraz
érodki ochrony indywidualnej w ilodci i na zasadach ustalonych w Tabeli norm przydzialu odziezy
roboczej 1 ochronnej, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw Urzedu
Miasta Torunia, zwanej dalej ,,Tabelg”, stanowiacej zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§ 37. Odziez robocza iobuwie robocze - oznaczone w ,Tabeli” litera ,,R ”, odziez ochronna
i §rodki ochrony mdvadualnej oznaczone w,Tabeli” litera ,,0”, przydzielane sg pracownikowi
nieodptatnie do czasu ich zuzycia.

§ 38. 1. Zakup odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, wydawanie, oraz ewidencj¢ kartotekowa w oparciu o .Tabele” sa realizowane przez
wyznaczonego pracownika Referatu Administracyjnego Urzedu.

2. Odziez ochronna i $rodki ochrony indywidualnej musza posiadaé certyfikat $wiadczacy
o spetnieniu wymaganych norm ochronnych.

3. Wydanie odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;
nastgpuje na wniosek pracownika, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego,
z uwzglednieniem termindw ustalonych w Tabel.

§ 39. Okres uzywalnosci odziezy roboczej i obuwia roboczego liczony jest od daty ich
przydzialu pracownikowi.

§ 40. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych,
a odziez i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.

§ 41.1. Dopuszcza si¢ uzywania odziezy wiasnej zamiast odziezy roboczej i obuwia oznaczonego
w ,, Tabeli” litera ,,R”, pod warunkiem, ze na danym stanowisku nie wystepuje intensywne brudzenie
lub skazenie $rodkami chemicznymi i odziez wlasna spelnia wymogi bhp.

2.Whiosek o wyrazenie zgody na wyplate ekwiwalentu za uzywanie odziezy wlasnej powinien by¢
ztozony przez zainteresowanego pracownika lub grupe pracownikéw danego dziatu do Sekretarza
Miasta Torunia po uplywie okresu uzywalnosci okre$lonego w ,Tabeli”, zgodnie z drukiem
stanowiacym zalacznik nr 4 do regulaminu. Wniosek wymaga pisemnej akceptacji bezposredniego
przetozonego.

3. Uprawnienia do kolejnego naliczania ekwiwalentu licza si¢ od daty nabycia pierwszych
uprawnien zapisanych w kartotece indywidualnego wyposazenia pracownika.

4. W przypadku nieobecnosei pracownika w danym miesigcu ekwiwalentu nie nalicza sig.

5. Obliczanie ekwiwalentu dokonuje zainteresowany pracownik w oparciu o kalkulacje cenowa
zawarta w zalaczniku nr 5 do regulaminu,

§ 42.1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

2. Wyjatkowo, w przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych, mozna dokona¢ wymiany zniszczonego srodka
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

3. Wymiany, o ktrej mowa w ust. 2, dokonuje si¢ na pisemny, umotywowany wniosek

e
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bezposredniego przelozonego, pozytywnie zaopiniowany przez pracownika shuzby bhp i zatwierdzony
przez Sekretarza Miasta Torunia.

, § 43.1. Pracownik moze dokona¢ konserwacji, prania i naprawy odziezy roboczej przydzielonej do
osobistego uzywania we wlasnym zakresie, za co otrzymuje ekwiwalent pienigzny naliczany
miesigcznie w oparciu o kalkulacje kosztéw za wykonanie powyzszych czynnosci zawarta w zalaczniku
nr 6 do regulaminu. '

2. Ekwiwalent pienigzny za konserwacjg, pranie i naprawe odziezy roboczej wyplacany jest
kwartalnie.

..3. W przypadku nieprzepracowania przez pracownika w danym miesigcu minimum 5 dni
ekwiwalentu za dany miesiac nie nalicza sie.

§ 44.1. Imienne listy wyplat ekwiwalentéw za konserwacje, pranie i naprawg odziezy roboczej
sporzadzaja dla swoich pracownikéw bezposredni przelozeni, na zbiorczym zestawieniu wg zalacznika
nr 7 do regulaminu, w terminie do 10 dni po zakoficzeniu kazdego kwartatu.

2. Listy z naliczonymi ekwiwalentami nalezy przekazaé do zaopiniowania pracownikowi stuzby
bhp, ktéry nastepnie przedklada je do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta Torunia. Po zatwierdzeniu
listy niezwlocznie przekazywane sa do Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowosci.

Rozdzial 9
Termm, miejsce i czas wyplaty Wynagrodzen

§ 45. 1. W urzedzie ObOWlacZUJq_naStquj gce terminy wyplaty wynagrodzen
1} wynagrodzeme miesigczne jest wyptacane z dotu, nie pdzniej niz kazdego przedostatniego
dnia miesiaca;
2) wynagrodzenie prowizyjne przystugujace pracownikom prowadzacym egzekucje $wiadczen
pienigznych jest wyplacane do dnia 10 — go nastepnego miesigca za miesiac poprzedni.
2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
§ 46. 1. Po wyrazeniu pisemnej zgody wynagrodzenie pracownika moze zostaé przekazane na
okresdlone przez niego konto bankowe.
2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane winno
by¢ w takim czasie, aby pracownik mégt je podjag’: z konta w dniu okredlonym w § 45,
3. Wyplata wynagrodzema odbywa sie w kasie zlokalizowanej w siedzibie Wydziatu
Ksiggowosci.

Rozdziat 10
Postanowienia o charakterze informacyjnym: odpowiedzialno$é za naruszenie
obowiazkéw pracowniczych i za szkode wyrzadzong pracodawcy

§ 47.1. Za nieprzestrzeganie obowiazkéw, wskazanych w § 9, pracodawca moze stosowad
w trybie okreslonym w odrebnych przepisach;
1) kare upomnienia;
2) kare nagany;
3) karg pieniezna,
2. Kare stosuje si¢ po zapoznaniu si¢ z wnioskiem bezposredniego przetozonego i uprzednim
wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.
3. Jezeli udzielenie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$¢ sprzeciw od kary
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
4, Zaréwno odwotlanie jak i sprzeciw wnosi si¢ do prezydenta.
5. Prezydent po rozpairzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwiazkowej

decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu odwolania czy sprzeciwu.
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Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 48. 1. Z tresdcig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z tredcia niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez
ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 49. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz w urzedzie.

§ 50. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: prezydent, zastepcy prezydenta,
skarbnik, sekretarz oraz dyrektorzy.

Preziydent/Mi Torunia
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Rodzaj prac Prace wzbronione kobietom | Prace wzbronione kobietom w cigzy
lub karmigcym piersia

Prace zwiazane z Wszystkie prace, przy ktérych|Wszystkie prace, przy  ktorych
wysitkiem fizycznym i | najwyzsze warto$ci obciazenia | najwyzsze wartosci obcigZenia praca
transportem cigzaréw |praca  fizyczna, mierzone | fizyczna, mierzone wydatkiem
oraz Wymuszong wydatkiem energetycznym netto | energetycznym netto na wykonanie
pozycja ciala na wykonanie pracy, | pracy, przekraczajg 2900 kJ /696

przekraczaja 5000 kJ /1200 | keal/ na zmiang robocza
keal/ na zmiang robocza, a przy

pracy dorywezej 20 kJ/min
/1 kJ = 0,24 kcal/
1, Rgczne 12 kg 3 kg
podnoszenie przy pracy stalej
cigzarow i 20 kg Skeg
przenoszenie ‘przy pracy dorywczej /do 4 razy
cigzaréw o masie na godzing w czasie zmiany
przekraczajacej roboczej/
2. Reczne : 8 kg ' 2 kg
przenoszenie pod przy pracy stalej
gore — po 15 kg : 3,75 kg
pochylniach, przy pracy dorywczej / do4 razy
schodach itp., na godzing w czasie zmiany
ktoérych roboczej/
maksymalny kat
nachylenia
przekracza 30°, a
wysokosé 5 m,
ciezar6éw o masie
przekraczajacej

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej, o pochyleniu
nieprzekraczajacym 2% w przypadku przewozenia cigzardéw po powierzchni nieréwnej masa
ciezardw nie moze przekraczaé 60% wielkosci podanych jw.

b =
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13.

PRACE WZBRONIONE KOBIETOM W CIAZY LUB KARMIACYM PIERSIA

Prace w pozycii wymuszonej.

Prace w pozycii stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym
15°C.

Prace w srodowisku w ktérym poziom ekspozycji na halas odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okrelonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartod¢ 65 dB.
Prace w warunkach narazenia na drgania o ogblnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

Prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej.
Prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.

Prace na wysokoéci — poza statymi galeriami, pomostami posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem /bez potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem/ oraz wehodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.

. Prace w narazeniu na dziatanie czynnik6w rakotworczych i o podobnym dziataniu rakotwérczym.
11
12,

Prace w narazenin na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w Srodowisku pracy

przekraczaja 1/3 najwjzszych dopuszezalnych stgzen.
Prace stwarzajace rygyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego /np. gaszenie pozaru, udzial w

&kcjach ratoygNg Y. ig3Rego, USUWaRg WAL, Wiy rapvTA



TABELA

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow

Urzedu Miasta Torunia

Nr Zakres wyposazZenia Okres uzywalnosci
poz Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze (w m -cach
O — odziez i ochrony indywidualne lub okresach zimowych)
d.z. - do zuzycia
1 ' 2 3 4
1. archiwista, 1. R - czapka drelichowa (wg potrzeb) d.z (min. 24)
prac. archiwum 2. R - fartuch z tkanin syntet. lub drelichowy | d.z. (min. 24)
bibliotekarz 3. O - maseczka przeciwpylowa d.z.
. 4. O — rekawice baweiniane d.z.
magazynier 5.0 - kamizelka cieptochronna (*1) d.z. {min. 48)
2 inspektor wedlug odrebnych przepiséw urcgulowanie indywidualne
le$nictwa
3. kierowca samochodu 1. R - ubranie kpl. (z napisem UMT w Toruniu)| d.z. (min, 12)
osobowego i dostawczego | 2. R - koszula d.z. (min. 2 szt./12)
3. R - krawat d.z. (min, 12}
4. R - péibuty meskie d.z. (min 12)
5. O - rekawice ochronne drelichowe d.z
6. O - okulary przeciwsloneczne d.z.
7. O - kamizelka ostrzegawcza d.z
8. O - fartuch wodochronny (dyzurny) d.z.
4, poborca podatkowy 1. O - kurtka przeciwdeszczowa d.z (min. 24 )
2. O - kurtka ocieplana *2 d.z. (min. 2 okr. zimowe)
3. O - czapka zimowa*2 d.z (min. 2 okr. zimowe)
4, R - polbuty meskie d.z. (min. 12)
5. O - buty ocieplane*2 d.z. {min. 2 okr. zimowe)
5 pracownik USC wedhug odrebnych przepisow uregulowanie indywidualne
udzielajacy §lubéw
6. pracownik wykonujacy | 1. O - kurtka ocieplana *2 d.z. {min 2 okr. zimowe}
czynnos$ci nadzoru 2. O - trzewiki robocze d.z. (min 24 m-ce)
na otwartej przestrzeni 3. O -kurtka przeciwdeszczowa d.z (min 36 m-cy)
4. Q -hetm ochronny d.z
5. O - kamizelka ostrzegawcza d.z
7. radca prawny I.R -toga d.z. {min. 24)
Legenda

Objaénienie znakdéw w tabeli

1. (*1) - Odziez ocieplana wydawana w przypadku pracy w pomieszczeniach nieogrzewanych
2. (*2) - Odziez ocieplana i przeciwdeszczowa wydawana do pracy na otwartym terenie w okresie zimowym




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Sekretarz Miasta Torunia
w/m.,

Prosze o wyrazenie zgody na wyplate ekwiwalentu za uzywanie odziezy wiasnej zamiast
roboczej, przystugujacej mi zgodnie z ,,Tabelg” pod pozycja nr ........... 1.

Lp. | Nalezny asortyment odziezy, obuwia | za okres w | Ekwiwalent UWAGI
miesiacach | kwota w zl

RAZEM

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

sporzadzil opiniowal zatwierdzit



Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy

Kalkulacja cenowa ekwiwalentu za uzywanie odziezy wlasnej przez pracownikéw

Urzedu Miasta Torunia

Stanowisko pracy Asortyment Ekwiwalent z uzywanie odziezy
L.p. wiasnej w roku
1. | Archiwista 1.R - czapka drelichowa Zakup Iub Ekwiwalent - (7 zh)
Pracownik archiwum | 2.R - fartuch Zakup lub Ekwiwalent — (33 zI)
Bibliotekarz 3.0 - Maska p pylowa zakup
Magazynier 4.0- rekawice bawemiane zakup
5.0 - kamizelka cieplochronna zakup
RAZEM 40 zi
2. | Inspektor wedlug odrgbnych przepiséw wedhug odrebnych przepiséw
leénictwa
3. | Kierowca samochodu | 1.R - ubranie kpl. Ekwiwalent - 450 z1
osobowego 2.R—koszula (2szt} Ekwiwalent - (2x 80) (160 zD)

i dostawczego

3. R- krawat

Ekwiwalent - (40 zD

4.R - p6tbuty meskie

Ekwiwalent — (150 zb)

5.0 - rekawice ochr. zakup
6.0 - okulary przeciwstoneczne zakup
7.0 - kamizelka ostrzegawcza zakup
8.0 - fartuch wodochronny zakup
RAZEM 800 zt
4. | Poborca podatkowy 1.0 - plaszez p.deszowy zakup
2.0 - kurtka ocieplana zakup
3.0 - czapka zimowa .| zakup
4.R - pélbuty meskie Zakup lub Ekwiwalent {150 z})
5.0 - buty ocieplane zakup
RAZEM 150 z}
5. | Pracownik USC wedhig odrebnych przepiséw wedhug odrebnych przepiséw
udzielajacy §lubéw KXXXXXXXKXKKXXAXXKXKXKXKKX
6 | Pracownicy 1.0 — kurtka ocieplana zakup
wykonujacy czynnosci | 2.0 - trzewiki robocze zakup
nadzoru naotwartej [ 3.0 —plaszcz p.deszczowy zakup
przestrzent 4.0 -hetm ochronny zakup
5.0 - kamizelka ostrzegawcza zakup
AXXKXXXXKXKAKXXXXXXXXKHKKKK KXXXLXXXKKXKKKK
7 |Radca prawny wedlug odrgbnych przepiséw
toga zakup

Ekwiwalent zostat obliczony w oparciu o kalkulacje kosztéw uzywania odziezy wlasnej przez
pracownika.




Zakacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

ZASADY

naliczania i wyplacania ekwiwalentu pienieZnego za pranie, konserwacje,
: i naprawe odziezy roboczej

1. Wysokosé ekwiwalentu jest uzalezniona od stopnia zabrudzenia odziezy i czgstotliwosci jej
‘prania oraz przecigtnych cen ustug pralniczych wg. ponizszej klasyfikacji grupowej ustalonej przy
uwzglednieniu przecigtnych cen ustug pralniczych:

I grupa -
pozycja w tabeli norm - 3,
Kwota ekwiwalentu - 10 zI miesigcznie

II grupa
pozycja w tabeli norm — 1, 4,6,7,
Kwota ekwiwalentu - 5zl miesi¢gcznie

2. Kalkulacja moze byé okresowo weryfikowana na wniosek Zwiazkéw Zawodowych z akceptacjg
Prezydenta Miasta.

3. Ekwiwalent platny jest kwartalnie po zakoficzeniu kwartatu naliczany pierwszego dnia nastgpnego.



Zestawienie zbiorcze

Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy

wyplat ekwiwalentow za konserwacje, pranie i naprawe odziezy roboczej

dla pracownikéw

;

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

Nazwisko Imig

Nr grupy m-¢
stanowiska
wg, tabeli |........ s

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

Razem
zZa ...... kwartal
w i

oo ST [P (W D =

Sporzadzil

Spec. ds. bhp

Zatwierdzil




