ZARZADZENIE NR 1/2017
DYREKTORA
ZARZADU NIERUCHOMOSCI MIEJSKICH
w BRZEGU

z dnia 03.01.2017r.

w sprawie: regulaminu pracy w Zarzadzie Nieruchomosci Miejskich w Brzegu.

Na podstawie art. 104 -104 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks Pracy oraz
§ 1 Zarzadzenia Burmistrza Nr 1858/2017 w sprawie udzielenia pelnomocnictwa dyrektorowi
jednostki budzetowej pn. Zarzad Nieruchomosci Miejskich w Brzegu.

Wprowadzam:
§1

1. Regulamin pracy o tresci wskazanej w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 19 stycznia 2017r.

§2

Z chwila wejécie{ w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 45/13 Dyrektora Zarzadu
Nieruchomosci Miejskich w Brzegu z dnia 10 maja 2013 r.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci na tablicy
ogloszen w siedzibie ZNM.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 7]/17
z dnia 3 stycznia 2017r

Regulamin pracy
Zarzadu Nieruchomosci Miejskich
w Brzegu

Rozdzial |

Postanowienia ogoélne:

§1

1. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie
Nieruchomosci Miejskich w Brzegu, zwanym w dalszej czgsci ,,Regulaminem” i nalezy go
podaé¢ do wiadomosci w sposob zwyczajowo przejety wszystkim pracownikom.

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

3. Pracownik nowo zatrudniony zapoznaje si¢ 2z trescig regulaminu i potwierdza to
w wlasnorecznym podpisem.

Rozdzial 11

Zawarcie i rozwiazanie umowy o prace: '

§2

1. Umowg o pracg zawiera si¢ na czas nieokreslony, na czas okreslony, na czas wykonywania
okreglonej pracy lub jezeli zachodzi koniecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy — na czas jego nieobecnosci.

2. Kazda z um6é6w wymienionych w ust.] moze by¢ poprzedzona zawarciem umowy na okres
probny, nie przekraczajacy 3 miesigey.

3. Pracodawca informuje pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, terminie wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz okresie wypowiedzenia.

§3

7 kazdym pracownikiem Pracodawca moze zawrze¢ w formie pisemnej odrgbng umowe,
zakazujgcg prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy w okresie zatrudnienia
oraz po jego ustaniu, zgodnie z przepisami ogélnymi.

§4

Pracodawca przyjmujgc pracownika obowigzany jest zapozna¢ go z zakresem obowigzkéw oraz
wskazaé mu miejsce pracy i przydzieli¢ narzedzia oraz wymagang przepisami odziez ochroang i
sprzet ochrony osobistej.



1,

2.

§5

Rozwigzanie umowy o prace z pracownikiem moze nastgpic:
1. na mocy porozumienia stron,
przez o$wiadczenie jednej ze stron, z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prace za wypowiedzeniem),
3. przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwiazanie
umowy o prace bez wypowiedzenia),
4. zuplywem czasu, na ktory zostala zawarta,
z dniem ukonczenia pracy, dla ktorej wykonania byta zawarta.

w

Obowiazki pracownika:
§6

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych.
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé 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 chroni¢ jego mienie,

5) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

Obowiazki pracodawcy:

§7

Pracodawca jest obowigzany, w szezegdlnosei:

1.

2z,
3.

o

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

Organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoéci i nalezyte] jakosci pracy.

Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i przeszkala¢ pracownikéw w
zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.
Zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow.

Stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.
Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

10. Wplywaé na ksztaltowanie whasciwych zasad wspotzycia spolecznego.



Organizacja, porzgdek oraz dyscyplina pracy

§8

Osoby zatrudnione w ZNM obowigzane s3 posiada¢ znajomos$¢ przepisow i zasad w zakresie
wykonywanych przez nich czynnosci stuzbowych.

§9

1. Czas pracy pracownikow ZNM nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy. Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku od
godz.7.15 do 15.15 . Okres rozliczeniowy pracy wynosi 3 miesigce.

2. Czas pracy osob niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzi na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek , czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

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

5. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w godzinach nocnych i w godzinach
nadliczbowych.

6. Ze wzgledu na specyfikg pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych i pracownikow
Pracodawca moze wydaé¢ zarzadzenie dotyczace zmiany godzin rozpoczecia i zakonczenia
pracy.

§ 10

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

2. Opuszczenie stanowiska pracy powinno nastapi¢ nie wezesniej niz to przewiduje rozklad czasu
pracy , z zastrzezeniem zapisow § 13.

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

4, Czas pracy moze by¢ przedtuzony jedynie na podstawie zlecenia wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych, okreslajacego rodzaj pracy oraz ilos¢ godzin do przepracowania W
danym dniu, z zastrzezeniem ust.6.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzku
trzezwosci przez podleglych pracownikow poprzez:

1) odsunigcic lub niedopuszczenie do pracy 0s6b bedacych w stanie nietrzezwym lub po
spozyciu alkoholu,

2) sporzadzenie protokolu przebiegu zajscia i przedtozenie go bezposrednim przetozonym,
z odpowiednim wnioskiem w stosunku do pracownika, ktory naruszyl ten obowigze,

6. Pracownikow obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu na terenic ZNM. Palenie tytoniu
dozwolone jest tylko w miejscach wyznaczonych i odpowiednio oznakowanych poza terenem
budynku ZNM. Rejestr wyjs¢ na palenie tytoniu znajduje si¢ w sekretariacie ZNM. Kazde
wyjécie w celu palenia tytoniu jest rejestrowane i powinno byé odpracowane w czasie - jedno
wyjécie 10 minut po godzinie 15.15.



§11

Kontrola obecno$ci w pracy w ZNM odbywa sie w nastepujacy sposob:

1. Pracownicy podpisuja liste obecnosci w sekretariacie ZNM oraz wyznaczeni pracownicy
obstugi cmentarzy w pomieszczeniu biurowym cmentarza, przed czasem rozpoczecia pracy
okreslonym w § 9.

2. Pracownicy, ktorzy spoznili sie do pracy winni ten fakt usprawiedliwig, sktadajgc stosowne
wyjasnienie o przyczynach spdznienia u bezposredniego przetozonego.

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

4. Urlop okolicznosciowy udzielany jest na wniosek pracownika przez Dyrektora ZNM.

§12

1.~ Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, przyshuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowy.
Prawo do dodatkowego urlopu nabywa osoba po przepracowaniu 1 roku, po dniu zaliczenia
Jej do odpowiedniego stopnia niepetnosprawnosci.

2. Osoba niepetnosprawna zaliczana do znacznego lub umiarkowanego stopnia ma prawo do
czasu wolnego od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze 21 dni
roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym lub w celu wykonania badan
specjalistycznych , zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych , jezeli czynnosci te nie mogag
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

§ 13

Wyjdcia stuzbowe i prywatne, uzasadnione potrzebami zyciowymi, mogg mieé miejsce tylko za
zgodg bezposrednich przetozonych i powinny byé¢ odnotowane w ksigzce wyj$¢ umieszczone;
w sekretariacie.

§ 14

Wynoszenie jakichkolwiek przedmiotow, stanowigcych  wlasnos¢ ZNM  bez zezwolenia
Pracodawcy jest zabronione.

§ 15

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecnosé w pracy sa:

I. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzeczeniu czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat przyshuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni , z zachowaniem prawa do wynagrodzenja .

4. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione przez organ whasgwy
W sprawach powszechnego obowigzku obrony, organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
wykroczeniach — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tyyni
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienic si¢ pracownika na to wezwanie.
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Oswiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 16

Wyplata wynagrodzen za prace nastepuje z dofu raz w miesigcu, nie pozniej, niz w ostatnim
dniu miesigca.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na konto osobiste pracownika po uzyskaniu jego

pisemnej zgody.

Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyplacane w formie pienigznej do ragk
wilasnych pracownika.

W ZNM obowiazuje zakaz ujawniania wysokosci wynagrodzen.

Rozdzial 111

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§17

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

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie pracownika przez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnié nalezyty stan budynkéw, pomieszczen, terenéw i urzadzen z nimi zwigzanych
oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

3) informowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami, w trakcie szkolenia oraz na biezgco przez
bezposredniego przetozonego lub pracownika stuzb BHP, fakt
o poinformowaniu pracownika o powstatych zagrozeniach pracownik potwierdza na
pismie a zaswiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych pracownika

4) ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowa¢ odpowiednie Srodki
profilaktyczne,

5) prowadzi¢ szkolenia pracownika w zakresie bhp,

6) dostarczy¢ pracownikowi srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego  brak  przeciwskazan do  pracy na  okreSlonym  stanowisku.
Badania okresowe, kontrolne i celowane przeprowadzone sg w godzinach pracy
z zachowaniem przez pracownika prawa do wynagrodzenia.

4. Badania o ktorych mowa w pkt. 3 sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

5. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:

a) karg upomnienia

b) karg nagany

6. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kar¢ pieniezng.



7. Pracodawca jest obowigzany przeprowadzi¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, rejestrowac 1 przechowywac¢ wyniki tych badan i pomiaréow oraz
udostepniac je pracownikom.

§18

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikowi srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca niecodplatnie dostarcza pracownikowi odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne
ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

3. Szczegotowe zasady i rodzaj niezbgdnych srodkéw ochrony osobistej, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego okresla ,, Instrukcja w sprawie zasad
przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej”
stanowigca zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracodawca, moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywania przez pracownika, za
ich zgoda odziezy wlasnej i obuwia roboczego, spelniajgcych wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§19

Przestrzeganie przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem
pracownika.
Pracownicy sg w szczegolnosci zobowigzani:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach
i instruktazu z tego zakresu.
2) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek i1 tad
W miejscu pracy,
4) stosowac srodki higieny zbiorowej 1 uzywac srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomic przelozonego o zauwazonych w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub  zdrowia ludzkiego oraz ostrzec  wspolpracownik Ow
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,
7) wspoldziala¢ z pracodawcg i przelozonym w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



§ 20

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wymienionych w wykazie prac szczegGlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegoélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 2015r., poz. 1737),
a w szczegolnosci:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaré6w o masie przekraczajgce;j:

a) 12 kg — o ile praca odbywa sie stale,
b) 20 kg — o ile praca ma charakter dorywezy,.

2) w razie rgcznego przenoszenia cigzarow w gore (pochylnie, schody) najwyzsza dopuszczalna
norma wynosi:

a) 8 kg — o ile praca odbywa sie stale,
b) 15 kg — o ile praca ma charakter dorywczy,

3) kobietom w ciazy do 6 miesigca wiacznie nie wolno dzwigaé cigzardw powyzej 5 kg, zas po 6
miesigcu cigzy zabronione jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie i
przewozenie cigzarow,

4) kobiety w ciazy i w okresie karmienia nie wolno zatrudnia¢ przy pracach w naraZeniu na
dziafania szkodliwych substancji chemicznych.

Postanowienia koncowe
§ 21

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z Regulaminem pracy oraz z przepisami i zasadami, dotyczacymi bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze z zakresem informacji objetych tajemnica, okreslong w obowigzujacych
ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy.

W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

%OR
—____——Marek Sidor

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

(Dyrektor ZNM w Brzegu)



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
ZNM

Instrukcja w sprawie zasad przydzielania pracownikom ZNM w Brzegu $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

Ustala sig¢ nastepujace zasady wydawania i uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej

1. Srodki ochrony indywidualnej zwane dalej ,,srodkami ochrony” oraz odziez robocza
zwang dalej ,odzieza” przydzielane sa pracownikowi do stalego uzytkowania
bezptatnie w chwili rozpoczgcia przez niego pracy.

2. Odziez i $rodki ochrony muszg spelnia¢ wymagania okre$lone w Polskich Normach.

3. Wydane $rodki ochrony i odziez stanowig wiasnos¢ Zarzadu i muszg by¢ uzytkowane
przez pracownika w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem.

4. Przydzial odziezy i srodkéw ochrony dla poszczegdlnych pracownikow okresla
» Labela przydzialu norm” stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Pracownicy ZNM otrzymujg srodki ochrony oraz odziez dostosowang do stanowiska
pracy 1 wystepujgcych zagrozen na stanowisku pracy.

6. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika Kkarte
indywidualnego wyposazenia pracownika ( zalacznik nr 2 ). Zasady przydziatu oraz
wysokos¢ ekwiwalentu okreslona jest w ., Tabeli przydziatu ekwiwalentu za uzywanie
wlasnej odziezy” ( zalgcznik nr 3 ).

7. Pracodawca ustala stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgodg, wlasnej odziezy i obuwia roboczego spekniajgcych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. ( zalgcznik nr 5)

8. Pracodawca zapewnia pranie, konserwacj¢ 1 naprawg¢ odziezy roboczej.
Pranie i konserwacja odziezy roboczej moze by¢ wykonywana przez pracownika pod
warunkiem wyplacenia ekwiwalentu pienigznego w wysokosci poniesionych przez
niego kosztow wedtug ustalonej . Tabeli przydzialu ekwiwalentu za pranie ubran
roboczych” ( zatgcznik nr 4 ).

9. W szczegolnych przypadkach uzasadnionych warunkami pracy, oraz przyczynami
niezaleznymi od pracownika, powodujgcych wczesniejsze zniszezenie lub zuzycic

srodkow ochrony lub odziezy, pracownik wystgpuje z wnioskiem o wydanie nowych



$rodkéw ochronnych lub nowej odziezy roboczej. Wniosek jest wypisywany przez

pracownika, ktory podaje powdd zniszczenia przekazujge do Dyrektora ZNM w celu

jego akceptacji.

DYR R

___Marek Si

<
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