ZARZADZENIE NR 45/2005
BURMISTRZA OPOCZNA
Z dnia ... A8 448 2000 ...

W sprawie : ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Opocznie.

Na podstawie art. 104%§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -Kodeks pracy (tj. Dz.U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ ,,Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Opocznie” stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplynie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/96 Burmistrza Opoczna z dnia 19 sierpnia 1996 r. w sprawie:
ustalenia Regulaminu pracy Urzg¢du Miejskiego w Opocznie z pézn. zm.




Zalacznik do zarzadzenia Nr ‘-,&?{.2005 o
Burmistrza Opoczna z dnia .20 AL S .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W OPOCZNIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy Urzedu Miejskiego oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw w zakresie nie unormowanym
w:

1. ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych.

3. Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy

4. Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

5. Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom

zwolnien od pracy.
§2

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu
Miejskiego w Opocznie bez wzgledu na sposob nawiazania stosunku pracy zwany dalej

pracownikiem samorzadowym.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Opoczna.

§4

Postanowienia ninigjszego regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw samorzadowych
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§5
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
nalezy dotaczy¢ do akt osobowych.

11 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§6

Obowiazkiem pracownika jest:
1. przestrzeganie prawa obowigzujacego na zajmowanym przez niego stanowisku.
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stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw.

wykonywanie swoich zadan sumiennie , bezstronnie i sprawnie.

przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy.

dbanie o dobro urzgdu i jego mienie.

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami oraz w
kontaktach z obywatelami.

zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narz¢dzi, urzadzen i pomieszczen

pracy.

§7

Zabrania si¢ pracownikom:
a) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z
wykonywaniem zaleconych obowigzkéw i czynnosci.
b) samowolnego demontowania czg¢$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia.

§8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sig z zakladem pracy i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
Druki karty obiegowej znajduja si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

§9

Wprowadza si¢ zakaz:

1.

2.

przebywanie na terenie Urzgdu Miejskiego przez pracownikéw w stanie
nietrzezwosci,
palenia tytoniu:

- na konferencjach i naradach,

- W pomieszczeniach pracy- z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia

III OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10

Pracodawca obowiazany jest do przestrzegania przepiséw wynikajacych z Kodeksu pracy
1 innych ustaw oraz aktéw wykonawczych dotyczacych obowiazkéw pracodawcy, a
ponadto:

1.
2.

3.

zaznajomi¢ pracownika z zaleznoscia stuzbowsa jego stanowiska pracy.

réwno traktowac¢ kobiety i mezczyzn, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikOw oraz oceny ich pracy.

dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im $rodki ochrony indywidualnej,
odziez 1 obuwie robocze lub wyptacié ekwiwalent za uzywanie whasnej odziezy i
obuwia roboczego.

wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.



IV CZAS PRACY
§11

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

§12

. Pracownicy administracyjni, pracownicy obstugi i pracownicy zatrudnieni w ramach
prac interwencyjnych i robét publicznych wykonuja prace od poniedziatku do piatku.
. Dla pracownikéw zatrudnionych przy obsludze centralnego ogrzewania i przy
dozorze stosowany jest system rownowaznego czasu pracy.
. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.

§13

. Dla pracownikéw wymienionych w § 12 ust. 1 z wylaczeniem pracownikéw USC 1
Strazy Miejskiej, ustala si¢ czas rozpoczecia pracy na godzing 7:30 i zakonczenia
15:30 za wyjatkiem wtorku .

We wtorki cze$¢ pracownikow poszczegdlnych wydzialow, na podstawie
harmonogramoéw sporzadzonych przez Naczelnikéw Wydziatéw rozpoczyna prace o
godzinie 7:30 i konczy o 15:30, a pozostali zaczynaja o godzinie 9:00 a koricza o
17:00.

. Ustala si¢ czas rozpoczecia pracy dla sprzataczek na godzing 14:00 i zakonczenia o
godzinie 22:00.

. Dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczgcia i zakoriczenia pracy,
pracownikéw zatrudnionych przy dozorze okresla harmonogram pracy.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

. Harmonogramy pracy sporzadzane na okres rozliczeniowy podaje si¢ do wiadomosci
pracownikéw co najmniej na 1 dzien przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

§14

. Czas pracy pracownikéw USC ustala si¢ nastgpujaco:

a. od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30

b. sobota w godzinach 9.00.-13.00

. Pracownikowi wykonujacemu pracg w sobotg przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielany do korica okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§15

. Czas pracy straznikéw Strazy Miejskiej ustala si¢ nastgpujaco:
a. W zespolach prewencyjnych:



I zmiana 6.00-14.00
11 zmiana 14.00-22.00
III zmiana 22.00-6.00
b. na stanowiskach administracyjnych w godzinach w godzinach 7.00-15.00
2. Zmianowo$¢ pracy straznikéw okresla miesigczny harmonogram pracy sporzadzany
przez Komendanta
3. Straznikom w czasie patrolowania przystuguja przerwy:
- do 6 godzin pracy — 15 minut
- do 8 godzin pracy — 30 minut
do 12 godzin pracy 1x15 minut i1 x 30 minut

§ 16

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzina 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego , za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w przepisach o wynagrodzeniu.

§17

Niedziele oraz $wiegta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu a
godzina 6:00 nastgpnego dnia.

§18

1. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mied
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i Sekretarza Miasta. Zgoda wyrazana jest podpisem ztozonym w
zeszycie ewidencji.

2. Przebywanie w pracy poza godzinami pracy jest ewidencjonowane w Wydziale
Organizacyjnym.

§19

Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci.
W celu ewidencjonowania urlopéw, zwolnien i innych nieobecnosci w pracy,
prowadzony jest rejestr w postaci rocznej karty ewidencji nieobecnosci w pracy.
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V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 20

1. Urlop udzielany jest w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego na wniosku urlopowym z wytaczeniem urlopu na zadanie.

3. Wniosek ten po podpisaniu przez przelozonego nalezy zlozy¢é w Wydziale
Organizacyjnym.



4. Urlopu wypoczynkowego zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta , Skarbnikowi,
Komendantowi Strazy Miejskiej 1 Naczelnikom poszczegblnych wydziatow udziela
Burmistrz, natomiast pracownikom wydziatéw bezpos$redni przetozony.
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§21

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na piSmie, moze by¢ udzielony urlop

bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

§22

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l, pracownikow: przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

W kazdym Wydziale prowadzony jest rejestr wyj$¢é pracownikdw w czasie pracy, oraz
rejestr pracy w godzinach nadliczbowych.

§23

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

VI. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI i SPOZNIEN
§ 24

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzié bezposrednio przetozonego.

Pracownik zobowiazany jest zawiadomi¢ przetozonego o swojej nieobecnosci w pracy
1 przewidywanym czasie jej trwania niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu jej trwania; zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie, poprzez inne osoby lub
poczta, za dat¢ zawiadomienia przyjmuje si¢ wowczas datg stempla pocztowego.

§ 25

. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwlocznie zgtosié sie

do swojego bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia sie.
Pézniejsze rozpoczgcie pracy lub wczesniejsze zakonczenie a takze wyjscie w
godzinach pracy poza Urzad wymaga zgody bezposredniego przetozonego



VIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECTWPOZAROWA

§ 26

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg dopelni¢ Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§27

Pracodawca jest zobowiazany:

1.

2.

3.

>

zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wyplacié ekwiwalent pieniezny za odziez ochronng i obuwie robocze,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy,

przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego dla danego stanowiska pracy,

wydaé pracownikowi §rodki ochrony osobiste;.

§ 28

Pracownikom przydzielana jest nicodplatnie odziez i obuwie robocze — w zakresie i
na okres ustalony w tabeli norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego stanowiace;j
zalacznik nr 1.

Pranie, konserwacjg 1 naprawe zuzytej odziezy roboczej zapewnia pracodawca.
Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow wymienionych w zalaczniku, o ktérym
mowa w ust. 1 za ich zgoda wyrazong na piSmie, wlasnej odziezy i1 obuwia
spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosciach 1 na zasadach
okreslonych w § 29.

Pracownikom wydawane s $rodki ochrony higieny osobistej oraz napoje w ilo$ci i na
zasadach ustalonych w tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobistej i napojow,
stanowiacej zatacznik nr 2 do regulaminu.

. Pracownik jest obowiazany uzywa¢ przydzielona mu odziez i obuwie robocze oraz

$rodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem.

§29

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywaja prawo do ich
otrzymania z dniem zawarcia umowy o pracg .

2. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego wydania .
Po uplywie okresu uzytkowania przechodza one na wlasno$¢ pracownika .



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Przydzialy odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym w
niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, Ze okresy uzytkowania przediuza sie
odpowiednio .

Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent

pienigzny , w razie gdy :

1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia,

2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pézniejszym anizeli termin nabycia
prawa do tego $wiadczenia ,

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

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

Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4 jest wyplacany z dotu, za petne miesiace, za okresy

w ktérych przystuguje, w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i odziezy

roboczej.

Obliczania ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i

higieny pracy i potwierdza Naczelnik Wydziahu.

Obliczanie i wyplata ekwiwalentu dla osob zatrudnionych na czas nieokreslony nastgpuje

w terminie do konca m-ca lutego kazdego roku kalendarzowego.

Obliczanie i wyplata ekwiwalentu dla oséb zatrudnionych na czas okreslony nastgpuje po

uptywie okresu, na ktéry byla zawarta umowa o pracg .

W razie utraty badZz zniszczenia calosci lub czesci odziezy lub obuwia przed uptywem

okresu uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli utrata lub zniszczenie

nastapilo bez jego winy .

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

zwrotem 25% kosztdw zakupu przydzialu oraz za zwrotem kosztéw utraconego badz

zniszczonego przydziatu . Koszt utraconego badz zniszczonego przydziatu ( czgéci

przydzialu ) oblicza si¢ za okres od utraty lub zniszczenia do korica okresu uzywalnosci .

W razie rozwigzania umowy o prac¢ przed uptywem okresu uzywalnosci przydziatu ,

jezeli rozwigzanie umowy nastapilo za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego

winy bez wypowiedzenia , przydziatl przechodzi na wiasnos¢ pracownika za zwrotem
warto$ci przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu

uzywalnosci .

Przydzial przechodzi na wlasno$¢ pracownika bez obowiazku zwrotu wartosci

przydziatu , o ktérej mowa w pkt 10, w razie rozwiazania umowy o prace :

1) przed uplywem okresu uzywalnosci , w innych przypadkach niz okreslone w pkt 10,
a takze w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture lub rente ,

2) po uptywie 75% okresu uzywalnosci .

Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywaé we wilasnym

zakresie. Za czynno$¢ te przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny, wyplacany w

okresach kwartalnych z dotu do 15 dnia kazdego nastgpnego miesiaca do uplywie

kwartatu .

Kwartalny ekwiwalent pieni¢zny , o ktéorym mowa w ust. 13 stanowi 1,5% minimalnego

wynagrodzenia za pracg obowiazujacego w dniu wyplaty ekwiwalentu .

Wykaz uprawnionych do wyplaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik , o ktérym

mowa w ust. 6 , w terminie do 7 dnia miesiaca po kazdym kwartale i przekazuje go do 10

dnia miesigca Skarbnikowi Miasta .

Ekwiwalent jest wyplacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej

wysokosci .



17. W przypadku , gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla
okre$lonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace zgodnie
z tabela norm dodatkowego wyposazenie w odziez i sprzgt - uzupehia sig¢ jego
wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy ( np. robotnik
gospodarczy wykonuje stale czynnosci palacza c.0. ) .

18. Gospodarowanie §rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika ( karta ewidencyjna wyposazenia )

§ 30

1. Kierownikowi i Zastepcy Urzedu Stanu Cywilnego wyptacany jest w okresie rocznym
ekwiwalent pienigzny z tytulu uzywania uroczystego stroju stuzbowego .

2. Ekwiwalent stanowi rekompensat¢ z tytulu zakupu uroczystego stroju z wilasnych
srodkow.

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

4. Ekwiwalent pieniezny wyptacany Kierownikowi i Zastgpcy Kierownika USC stanowi
100% minimalnego wynagrodzenia za pracg obowigzujacego w dniu wyptaty
ekwiwalentu .

5. Kierownikowi i Zastepcy Kierownika USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odziezy
we wlasnym zakresie nie przystuguje.

VIIL. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 31

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Kobietom przystuguja uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem wynikajace z Kodeksu
pracy i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych dotyczacych ochrony pracy kobiet.

IX. PRACE WZBRONIONE MEODOCIANYM
§ 32

1. wzbronione jest zatrudnianie os6b, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia, poza wyjatkami

wynikajacymi z Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w

przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych.

X. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§33

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.



§ 34

Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego okreslaja przepisy Rozporzadzenia
Rady Ministréw dotyczace pracownikéw zatrudnionych w urzedach gmin.

§35

1. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw administracyjnych platne jest z dotu, raz w
miesiacu do konca kazdego miesiaca.

2. Wynagrodzenie dla pracownikéw obstugi platne jest z dotu do dnia 10-go nastgpnego
miesigca.

§ 36

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzgdu Miejskiego w Opocznie.

3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo- rozliczeniowy.

XI. PRZEPISY KONCOWE
§37

1. W razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej zastgpuje go staly zastepca,
a w przypadku braku statego zastgpcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegiego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikow komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu
przelozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 38

1. Burmistrz lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikow w
wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Migjskiego w Opocznie

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIIEJSKIEGO W OPOCZNIE

Lp. |Stanowisko pracy |Zakres wy;.)osaienia : :;;svv;il?l?;ciimv}; miesiqzl;ans
R - odziez i o.buwie. robocze w okresach zimowych (o.z.),
O - ochrony indywidualne i do zuzycia
1. |Palaczc.o. 1. R —czapka drelichowa lub beret 24
2. R —ubranie drelichowe 12
3. R - trzewiki przemystowe sk./gum. 18
4. O —kamizelka lub bluza ocieplana 3o0.z.
5. R -koszula flanelowa 1 sezon grzewczy
6. O — fartuch brezentowy do zuzycia
7. O —rgkawice brezentowe do zuzycia
8. O - okulary ochronne do zuzycia
2. |Robotnik 1. R —czapka drelichowa lub beret 24
gospodarczy 2. R —ubranie lub fartuch drelichowy 12
3. R —trzewiki przemystowe sk./gum. 24
4. O —kamizelka lub bluza ocieplana 30.z.
5. O - buty filcowo — gumowe 3o0.z.
6. O —kurtka przeciwdeszczowa wg dyzurna
potrzeb
7. O —rgkawice ochronne do zuzycia
8. O — fartuch przedni brezentowy wg do zuzycia
potrzeb
3. |Sprzataczka 1. R - chustka na gtowg Do zuzycia
2. R —fartuch drelichowy lub z tkanin 36




syntetycznych

3. R -—trzewiki profilaktyczne tekstylne 12
4. O —kalosze gumowe , rekawice do zuzycia
gumowe
Pracownik nadzoru |1. R —ubranie lub fartuch drelichowy 36
budowlanego i- 2. R —trzewiki przemyslowe sk./gum. 14
ochrony $rodowiska |3. R —buty filcowo — gumowe 36
, 4. R —Kurtka ocieplana 48
o 5. R —kurtka przeciwdeszczowa 36
Pracownik 1. R — fartuch roboczy 24
archiwum
Straznik Strazy | Umundurowanie wg statutu  Strazy
Miejskiej Miejskiej i obowigzujacych przepiséw w
tym zakresie
Kierownik USC, 1. R — str6j reprezentacyjny 12
jego zastgpca
Goniec 1. R - potbuty robocze sk./gum. 12
2. O —kurtka ocieplana 40.z
3. O - plaszcz podgumowany
przeciwdeszczowy 48
4. O —rekawice ochronne ocieplane 3o.z




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Migjskiego w Opocznie

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI I NAPOJOW

Stanowisko pracy Przydzial Jednostka Tlo§¢é OKkres
miary

Pracownik Mydto g 100 1 miesiac

administracji Recznik szt. 1 1 rok
Herbata g. 100 1 miesiac

Straznik Strazy j-w. jw. jw. jw.

Miejskie;j

Pracownicy obshugi Mydto g. 150 1 miesiac

( goniec, palacz, Recznik szt. 2 1 rok

robotnik gospodarczy, Herbata g. 100 1 miesiac

sprzataczka)




