ZARZADZENIE NR 45/2013
DYREKTORA
ZARZADU NIERUCHOMOSCI MIEJSKICH
w BRZEGU

z dnia 10 maja 2013r.
W sprawie: regulaminu pracy w Zarzgdzie Nieruchomosei Miejskich w Brzegu.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks Pracy
oraz § 1 Zarzadzenia Burmistrza Nr 1568/2013 w sprawie udzielenia

petnomocnictwa dyrektorowi jednostki budzetowej pn. Zarzad Nieruchomogci
Miejskich w Brzegu

wprowadzam

§1

1. Regulamin pracy w brzmieniu ponizej.
2. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 01 .06.2013 r.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2013 Dyrektora Zarzadu Nieruchomogci Miejskich
w Brzegu z dnia 19 lutego 2013 r.

Regulamin pracy
Zarzadu Nieruchomosci Miejskich
w Brzegu

Rozdzial I

Postanowienia ogilne:

§3

I. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie
Nieruchomosei Miejskich w Brzegu, zwanym w dalszej czg¢sci ,Regulaminem?” i nalezy go
podac do wiadomosci w sposGb ZWYCZajowo przyjety wszystkim pracownikom.

2. Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny ZNM oraz zwigzane ze stosunkiem pracy, prawa
i obowiazki pracownikow i pracodawcy.

3. Pracownik nowo zatrudniony zapoznaje sie z treScig regulaminu i potwierdza to
wlasnorgeznym podpisem.



Rozdzial 11

Zawarcie i rozwigzanie umowy o prace:
§4

1. Umowg o pracg zawiera si¢ na czas nieokreslony, na czas okreslony, na czas wykonywania
okreslonej pracy lub jezeli zachodzi koniecznodé zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy — na czas jego nieobesnosci.

2. Kazda z uméw wymienionych w ust.] moze by¢ poprzedzona zawarciem umowy na okres
prébny, nie przekraczajacy 3 miesigcy.

3. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie poZniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prac¢ o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, terminie wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz okresie wypowiedzenia.

§5

Z kazdym pracownikiem Pracodawca moze zawrzeé w formie pisemnej odrgbna umowe,
zakazujaca prowadzenie dziatalnodci konkurencyjnej wobec pracodawcy w okresie zatrudnienia
oraz po jego ustaniu, zgodnie z przepisami og6lnymi. :

§6

Pracodawca przyjmujac pracownika obowigzany jest zapoznaé go z zakresem obowigzkéw oraz
wskaza¢ mu miejsce pracy i przydzielié narzedzia oraz wymagang przepisami odziez ochronng
i sprzgt ochrony osobistej.

§7
Rozwiazanie umowy o pracg z pracownikiem moze nastapié:
1. na mocy porozumienia stron,
2. przez o$wiadczenie jednej ze stron, z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prac¢ za wypowiedzeniem),
3. przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwiazanie
umowy o pracg bez wypowiedzenia),
z uptywem czasu, na ktéry zostala zawarta,
z dniem ukoficzenia pracy, dla ktérej wykonania byla zawarta.

oA

Obowigzki pracownika:

§8
1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosei:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego przez Pracodawce,
2) przestrzega¢ Regulaminu pracy ustalonego przez Pracodawce
3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) dbac¢ o dobro ZNM i chronié¢ jego mienie
5) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej okreslonej w odr¢bnych przepisach,
6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.



Obowiazki pracodawcy:

§9

Pracodawca jest obowigzany, w szczegdlnosci:

1.

. f
3. Organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez

wn

[# =]

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Zabezpieczy¢ w niezbedne wyposazenie i materialy stanowiska pracy.

osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Utlatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i przeszkalaé pracownikéw
w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.
Zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw.

10. Wplywac¢ na ksztattowanie wiasciwych zasad wspo6tzycia spolecznego.

Organizacja, porzadek oraz dyscyplina pracy

§10

Osoby zatrudnione w ZNM obowigzane sa posiada¢ znajomos¢ przepiséw i zasad w zakresie
wykonywanych przez nich czynnosci stuzbowych. '

§11

. Czas pracy pracownikow ZNM nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin w

przecigtnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy. Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku
od godz.7.15 do 15.15 . Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. W przypadku koniecznos$ci prowadzenia pracy
W porze nocnej przyjmuje si¢ godziny od 22.00-6.00.

Ze wzgledu na specyfike¢ pracy poszczegélnych komoérek organizacyjnych i pracownikow
Pracodawca moze wydaé zarzadzenie dotyczace zmiany godzin rozpoczecia i zakonczenia
pracy. '

§ 12

. Przez rozpoczgcie pracy uwaza si¢ gotowosé pracownika do podjgcia pracy na stanowisku

pracy.

Opuszczenie stanowiska pracy powinno nastapi¢ nie wezesniej niz to przewiduje rozklad czasu
pracy , z zastrzezeniem zapisow § 14

Pracownik obowigzany jest pozostawi¢ stanowisko pracy i miejsce pracy w stanie zdatnym do
dalszej pracy.

Czas pracy moze byé przedluzony jedynie na podstawie zlecenia wykonywania pracy

w godzinach nadliczbowych, okreslajacego rodzaj pracy oraz ilos¢ godzin do przepracowania
w danym dniu, z zastrzezeniem ust.0.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnosé za przestrzeganie obowiazku
trzezwosci przez podlegltych pracownikéw poprzez:
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1) odsuniecie lub niedopuszczenie do pracy oséb bedacych w stanie nietrzeZzwym lub
po spozyciu alkoholu,

2) sporzadzenie protokolu przebiegu zajscia i przedlozenie go bezposrednim przelozonym,
z odpowiednim wnioskiem w stosunku do pracownika, ktéry naruszy! ten obowiazek,

6. Pracownikéw obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu na terenie ZNM. Palenie tytoniu

dozwolone jest tylko w miejscach wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych poza terenem
budynku ZNM. Rejestr wyj$é na palenie tytoniu znajduje si¢ w sekretariacie ZNM. Kazde
wyjscie w celu palenia tytoniu jest rejestrowane i powinno by¢ odpracowane w czasie - jedno
wyjécie 10 minut po godzinie 15.15.

§13

Kontrola obecno$ci w pracy w ZNM odbywa si¢ w naste¢pujacy sposob:

1

Pracownicy podpisuja liste obecnosci w sekretariacie ZNM oraz wyznaczeni pracownicy

obstugi cmentarzy w pomieszczeniu biurowym cmentarza, przed czasem rozpoczgcia pracy
okreslonym w § 11.

Pracownicy, ktérzy spdéznili si¢ do pracy winni ten fakt usprawiedliwi¢, skladajac stosowne
wyjasnienie o przyczynach sp6zZnienia u bezposredniego przelozonego.

Urlop wypoczynkowy i na zadanie udzielany jest zgodnie z planem lub na wniosek pracownika,
zatwierdzony przez bezposredniego przelozonego.

Urlop okoliczno$ciowy udzielany jest na wniosek pracownika przez Dyrektora ZNM.

§ 14

Wyjscia stuzbowe i prywatne, uzasadnione potrzebami zyciowymi, moga mie¢ miejsce tylko
za zgoda bezposrednich przetozonych i powinny byé odnotowane w ksigzce wyj$¢ umieszczonej
w sekretariacie.

§15

Wynoszenie jakichkolwiek przedmiotéw, stanowiacych wihasnos¢ ZNM bez zezwolenia
Pracodawcy jest zabronione.

§16

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa:

1.

2

Za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzeczeniu czasowej niezdolnosci do pracy.

Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami. '
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczeniach — w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacq stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

. Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,

zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



§17
1. Wyplata wynagrodzen za pracg nastepuje z dotu, nie pdzniej, niz w ostatnim dniu miesiaca.
2.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie ZNM lub przelewem na konto osobiste
pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody wyrazonej na pigmie.
3.W ZNM obowigzuje zakaz ujawniania wysokosci wynagrodzen.

Rozdzial 111
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§18

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w ZNM.

2. Pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢
nauki i techniki.

3. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i hi gieny pracy. Szkolenia, o ktérych mowa
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

4. Pracodawca zapewnia przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydaje polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontroluje wykonanie tych polecen.

5. Pracodawca reaguje na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowuje Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikéw, biorac pod uwagg zmieniajace sie warunki wykonywania pracy.

6. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowaé:
a)kar¢ upomnienia,
b)karg nagany.

7. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé
karg pienig¢zna. .

8. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa przydzielane przez pracodawce
nieodplatnie oraz zgodnie z zalacznikiem do regulaminu nr 2 »Zasady przydziatu pracownikom
Srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego w ZNM”

§19
Obowiazki pracownika w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy:

1. Uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

2. Poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

3. Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspbtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

4. Wspéldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Zna¢ przepisy przeciwpozarowe i bhp, braé udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

6. Wykonywaé pracg zgodnie z przepisami p. poz. oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych.

7. Dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.
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8. Nie uzywac otwartego ognia w miejscach niedozwolonych.

Profilaktyczna ochrona zdrowia

§ 20

1. Pracodawca:

a) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje
niezbgdne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

b) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie¢ z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym na swoim stanowisku pracy oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. Badania lekarskie okresowe, kontrolne i celowane przeprowadzane sa w godzinach pracy
z zachowaniem przez pracownika prawa do wynagrodzenia.

4. Badania, o ktérych mowa w § 18, pkt 3 sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.
Pracodawca ponosi ponadto inne koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami, niezb¢dnej z uwagi na warunki pracy. '

5. Pracodawca jest obowiazany przeprowadzaé, na swéj koszt, badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, rejestrowaé i przechowywa¢ wyniki tych badan i pomiaréw oraz
udostgpniaé je pracownikom,

§ 21

Prace szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w ciazy

1. Prace przy monitorach ekranowych kobiet pracujacych przy komputerze powyzej 4 godzin na
dobe.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
Wykaz prac ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia w ZNM stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu pracy.

Postanowienia koncowe

§ 21 '
Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z Regulaminem pracy oraz z przepisami i zasadami, dotyczacymi bezpieczefistwa i
higieny pracy, a takze z zakresem informacji objgtych tajemnica, okreslong w obowiazujacych
ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy.
W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

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

(Dyrektoi; ZNM w Brzegu)



Zalgeznik do regulaminu nr. |

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE] ORAZ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO W ZNM w BRZEGU.

1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ nieodplatnie pracownikowi odziez
i obuwie robocze, ktére spetniaja wymagania okreslone w Polskich Normach, wtedy
gdy, odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu.

2. Pracodawca wustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
w zwigzku z wykonywang praca.

3. Pracodawca =zapewnia pranie, konserwacje i naprawe odziezy roboczej.Pranie
i konserwacja odziezy roboczej moze by¢ wykonywana przez pracownika, pod
warunkiem wyptacenia ekwiwalentu pieni¢znego w wysokosci poniesionych przez
niego kosztow  wedlug ustalonej  Tabeli przydziatu ekwiwalentu za pranie
ubrait roboczych nr 2.

4. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w
$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i ubranie robocze okresla ,Tabela norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowigca
zalgcznik do niniejszych ,Zasad przydziatu”.

5. Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres
uzywalnosci zaczyna biegng¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

6. Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowa¢ ich stosowanie przez pracownikéw zgodnie z
przeznaczeniem, a takze dopilnowad, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze
w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

7. W przypadku koniecznosci czasowego wylgczenia przydzielonego $rodka ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika w zwigzku
np. z jego praniem, konserwacjg, naprawg lub odkazaniem, pracownikowi przystuguje
drugi egzemplarz. Przydziat drugiego (wymiennego) egzemplarza i jego uzywanie
odbywa si¢ na takich samych zasadach i w tym samym trybie- okreslonym

w niniejszych Zasadach przydziatu. Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego
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jednego i drugiego egzemplarza ulegajg 2-krotnemu przediuzeniu ze wzgledu na ich
przemienne uzywanie.

8. W przypadku utraty przydatno$ci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uplywem okresu ich uzywalno$ci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi
przystuguje nastgpny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego
zuzytego ). O przydatnosci , badZ nieprzydatnosci zwroconej odziezy lub obuwia
roboczego postanawia Dyrektor ZNM na wniosek pracownika.

19 .Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kartg ewidencyjng
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej.

Zasady przydziatu oraz wysoko$¢ miesigcznego ekwiwalentu okreslona jest w Tabeli
przydziatu ekwiwalentu nr 2.

20.Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez

pracownikéw, za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych

wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

TABELA nr 1.

Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odzieZy i obuwia roboczego.

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres Uwagi
pracy(zawdd) R- odziez i obuwie robocze uzywalnosci
O- ochrony indywidualne (w miesiqcach)
1. Konserwator
R- ubranie 2 cz. drelichowe 12
R- czapka zimowa 3 sezony zimowe
R- trzewiki przemystowe
Do zuzycia
R- ubranie 2 cz. ocieplane ( nie krocej niz 12 m-cy)
R- koszula robocza 3 sezony zimowe
0- rekawice robocze 12
0-kamizelka odblaskowa Do zuzycia
0- kurtka przeciwdeszczowa Do zuzycia 0dziez dyzurna
Do zuzycia Odziez dyauria
2, Sprzgtaczka R- fartuch drelichowy 12
R- trzewiki przemystowe 12
O-rekawice gumowe Do zuzycia




TABELA nr 2

Zasady przydziatu ekwiwalentu za pranie ubrari roboczych obowiqzujqce w ZNM w

Brzegu.
Lp. Stanowisko pracy(zawod) Wysokos¢ ekwiwalentu za kwartat
1.
konserwator 30zt
2

sprzqtaczka 30zt




