ZARZADZENIE NR 34/VI11/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 17 marca 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 1042 § 2 Kodeksu pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie ustalonym zarzadzeniem nr 154/V1/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 30 grudnia 2011 r. zmienia sig:

1) rozdziat V, ktory otrzymuje brzmienie:
,V. Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miegjscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace
1 innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele is$wigta — wrozliczeniu dobowym, w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§ 17. 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 1 miesigc. Pracownicy $wiadcza
prace przecigtnie przez pig¢ dni w tygodniu, przy czym dzien wolny moze przypada¢ w inny dzien niz
sobota.

2. Doba to kolejne 24 godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace¢ zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 11 godzinny nieprzerwany odpoczynek na dobg oraz
35 godzinny nieprzerwany odpoczynek na tydzien.

4. Czas pracy straznikow Strazy Miejskiej oraz 0osob niepetnosprawnych reguluja odrgbne przepisy.

§ 18. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystaja z 15
— minutowej przerwy w pracy. Czas 15 — minutowej przerwy wliczany jest do czasu pracy.

2. Przerwy 0s0b niepetnosprawnych reguluja odrebne przepisy.

3. W pracy polegajacej na obstudze monitoréw ekranowych pracownikowi przystuguja szczegélnego
rodzaju przerwy:

1) laczenie przemienne pracy zwiazanej z obstuga monitora ekranowego zinnymi rodzajami prac
nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5 — minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

§ 19. 1. Urzad pracuje od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30 — 15.30, z zastrzezeniem ust. 2 — 5.

2. Robotnicy gospodarczy (sprzataczki) pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach od 11.00 do
19.00.

3. Robotnicy gospodarczy zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych pracuja od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

4. Pracownicy Biura Strefy Platnego Parkowania pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach od 9.00
do 17.00.
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5. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich obstugujacy uroczysto$ci zwiazane ze
zdarzeniami stanu cywilnego przypadajace w soboty, niedziele is$wigta pracuja wg harmonogramu
przygotowanego przez kierownika Wydziahu.

6. Na pisemny wniosek pracownika, Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy pod
warunkiem, ze nie zakldci to normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

7. Godziny rozpoczgceia i zakonczenia pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ indywidualnie.

8. Pracownicy zatrudnieni w okreslonym wymiarze czasu pracy w dwoch lub wigcej komoérkach
organizacyjnych pracuja wg harmonogramu przygotowanych wspdlnie przez kierownikow tych
komorek.

9. Kierownik komorki organizacyjnej, tworzacy harmonogram czasu pracy, odpowiada za
przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie czasu pracy.

10. Bezposredni przetozony zapoznaje pracownika z obowiazujacym go harmonogramem czasu pracy.
§ 20. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 a 6.00

2. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing 6.00 rano w tym dniu
a godzina 6.00 w nast¢gpnym dniu.

3. Pracownikowi, ktory wykonywat prac¢ w niedziele i $wigta, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy. Do konca okresu rozliczeniowego w zamian za prac¢ w $wigto oraz w okresie 6 dni
kalendarzowych w zamian za prace w niedziele poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli.

4. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 21. 1. W wyjatkowych iuzasadnionych przypadkach, pracodawca lub bezposredni przelozony moze
zmieni¢ czas pracy i zobowiaza¢ pracownikéw do pracy w godzinach nadliczbowych, zarzadzi¢ prace
w niedzielg, §wigta oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy.

2. Liczba dopuszczalnych nadgodzin nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 150 godzin.”
2) rozdziat X, ktory otrzymuje brzmienie:
»1X. Wyplata wynagrodzenia

§ 37. 1. Wynagrodzenie za prace, z zastrzezeniem ust. 2, wyplaca si¢ zdotlu do 27 dnia kazdego
miesiaca. Jezeli dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Terminy wyplat wynagrodzen dla pracownikow wynagradzanych w calosci ze srodkow pochodzacych
ze zrodel zewnetrznych, wtym ze Srodkow Unii Europejskiej oraz pracownikoéw zatrudnionych
wramach prac interwencyjnych lub robdot Publicznych moga by¢ ustalone odrgbnie
w informacji o dodatkowych warunkach zatrudnienia, o ktorej mowa w art. 29§3 KP.

3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie Urzedu (bankowy punkt kasowy) w godzinach jego
pracy do rak wilasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej na pismie lub przelewem na
konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Kazdorazowa zmiana formy wyplaty wynagrodzenia wymaga pisemnej zgody pracownika”

3) zatacznik Nr 2, ktory otrzymuje brzmienie:
,,ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO, SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

1. Tabela norm
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Wykon}/vyane Zakres wyposazenia: Przewidywan
czynnosci y okres
. zgodnie R - odziez i obuwie uzywalnosci
Stanowisko .
rac z zakresem robocze w miesiacach
pracy obowigzkow , okresach
O - ochrony imowvch
indywidualne ZROWYEA
i do zuzycia
2 3 4
Archiwista R — Fartuch roboczy 12 miesigcy
S — mydto 200g 12 miesigcy
S —recznik 2 szt. 12 miesigcy
Robotnik Czynnosci R — Ubranie robocze 12 miesigcy
gospodarczy parkingowego R — Obuwie robocze 12 miesigcy
podinspekto R - Kamizelka 24 miesiace
r ocieplana 12 miesicey
R - Czapka do
drelichowa . .
zniszczenia
(0] — Rekawice do
robocze . .
zniszczenia
O - Kamizelka 12 miesice
odblaskowa &y
S — mydto 200g 12 miesiecy
S —recznik 2 szt.
Czynno$ci R — Ubranie robocze 12 miesigcy
robotnika R — Obuwie robocze 12 miesigcy
gospodarczego
R - Kamizelka 24 miesiace
ocieplana 12 miesigcy
R - Czapka do
drelichowa . .
zniszczenia
(0] — Rekawice do
robocze . .
Zniszczenia
O - Kamizelka 12 miesiec
odblaskowa &y
S — mydto 200g 12 miesigey
S —recznik 2 szt.
Sprzatanie R — Fartuch roboczy 12 miesigcy

R - Obuwie
profilaktyczne

(0] — Rekawice
gumowe

0] — Pas

bezpieczenstwa  do

12 miesigcy

do
zniszczenia

wg instrukcji
pasa
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mycia okien 12 miesigcy
S —mydto 200g 12 miesigcy
S —recznik 2 szt.
Roznoszenie O — obuwie ochronne
korespondencji O — kurtka ochronna
Pracownik R — buty gumowo - 24 miesiace
Wydzialu filcowe do
S;‘ZGSWCYJH O — kask ochronny zniszczenia
i Wydzialu
Gospodarki
Komunalne;j
Pracownik Kontrola R - buty gumowo- 24 miesiace
Referatu wlasciwej filcowe do
Gospodarkl segregacji R ) plaszcz zniszczenia
Odpadami odpadow .
przeciwdeszczowy
Straznik Umundurowanie Zgodnie
Strazy zgodnie z odrgbnym z odrgbnym
Miejskiej zarzadzeniem zarzadzeniem
Burmistrza Burmistrza
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony indywidualnej:

pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli nabywaja prawo do ich otrzymania
z dniem zawarcia umowy o prace,

pracodawca obowiazany jest wydawac pracownikom przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze,
srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

pracodawca zobowiazany jest wskazac i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na
przechowanie odziezy iobuwia roboczego, wlasnego wubrania iwyposazenia osobistego oraz
przydzielonych narzedzi pracy,

odbidr odziezy i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na piSmie z obowiazkiem
wyliczenia sig z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone,

okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania. Po uptywie
uzytkowania przechodza one na wlasnos¢ pracownika. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego
pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wydtuza si¢ odpowiednio.

za pranie, konserwacje inaprawe odziezy roboczej pracodawca wyplaca ekwiwalent w wysokosci 2
diety pracowniczej miesi¢cznie. Ekwiwalent wyptacany jest ,,z dotu” w dwoch rownych ratach ptatnych
W czerwcu i w styczniu. Pracownicy nie otrzymuja ekwiwalentu za kazdy miesiac nieobecnoséci w pracy
w wysoko$ci /,, z wyjatkiem nieobecnosci spowodowanej urlopem wypoczynkowym. Pracownicy
zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja ekwiwalent w wysoko$ci proporcjonalnej
odpowiednio do wymiaru czasu pracy oraz okresu zatrudnienia.

dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wlasnej odziezy iobuwia speiajacego
wymagania bhp na stanowiskach pracy wymienionych w tabeli norm,

pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyptaca si¢ ekwiwalent pienigzny
w wysokos$ci uwzgledniajacej ich ceny na dzien 31 stycznia roku za ktory jest wyptacany. Pracownicy
zatrudnieni w trakcie roku otrzymuja ekwiwalent w wysokosci proporcjonalnej do okresu jaki pozostaje
do konca roku,
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pracownicy sa zaopatrywani w $rodki higieny osobistej dwa razy w roku — w styczniu i lipcu.”
§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi i Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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