BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie nr 164/2021

Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 17 czerwca 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ), zarzagdzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Ketrzyn, wprowadzonym Zarzadzeniem nr
164/2020 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 25 czerwca 2020 roku, wprowadza sig¢

nastgpujace zmiany:

1. W Rozdziale Il Obowigzki i uprawnienia pracownika samorzadowego wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:
I.  § 13 ust. 8 otrzymuje brzmienie:
,Zasady postgpowania w przypadku rozwigzania lub ustania stosunku pracy

reguluje odrebne Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ketrzyn™.

2. W Rozdziale VI Czas pracy wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
I.  § 20 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,»W Urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) zmianowy,
3) zadaniowy,

4) rbwnowazny”

Il.  dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:
»3a. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszcza si¢ mozliwosé

przedluzenia dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12
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godzin na dob¢ w maksymalnie 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdOwnowazony Kkrotszym

dobowym wymiarem czasu pracy, w niektorych dniach lub dniami wolnymi od

pracy”.

§ 20 ust. 4 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

,»3) Pracownikéw mundurowych Strazy Miejskiej, ktorych praca odbywa sig:
od poniedziatku do niedzieli, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
podstawowym systemie czasu pracy Il zmianowym, z ruchomym czasem
pracy, ktory przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy, przy zachowaniu
obowigzujacych norm czasu pracy, zgodnie z ustalonym harmonogramem
pracy.

a. Obowigzki pracownicze pracownikéow Strazy Miejskiej powinny by¢
ustalone w sposob pozwalajacy na ich wykonanie w ramach 40 godzin w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy W 4-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

b. Tygodniowy czas pracy pracownikow Strazy Miejskiej, tacznie z praca w
godzinach nadliczbowych, nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w 4-

miesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 20 ust. 4 pkt 4) otrzymuje brzmienie:

,»4) Pracownikow Strazy Miejskiej zatrudnionych przy obstudze monitoringu
miasta, ktorych praca odbywa si¢ od poniedziatku do niedzieli, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w roOwnowaznym systemie czasu pracy, w
trybie zmianowym, z ruchomym czasem pracy, ktory przewiduje rozne
godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sa dla
pracownika dniami pracy, przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.
a. Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od
pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala Komendant Strazy

Miejskiej na okres rozliczeniowy, bioragc pod uwage wnioski pracownikow™.



V. W § 20 ust. 4 dodaje si¢ pkt 5) w brzmieniu:

,»,J5) Pracownikow zatrudnionych przy promocji miasta, komunikacji
spotecznej, obstudze rady Miejskiej i Komisji, ktorych praca odbywa si¢ od
poniedziatku do piagtku, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
podstawowym systemie czasu pracy z mozliwos$cig wprowadzenia na wniosek
pracownika lub na polecenie pracodawcy ruchomego czasu pracy, ktory
przewiduje r6zne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktoére zgodnie z tym
rozktadem sa dla pracownika dniami pracy, przy zachowaniu obowigzujacych
norm czasu pracy.

a. Okresla si¢ przedzial czasowy rozpoczynania pracy pomigdzy godzinami
7:00 a 11:00 i konczy odpowiednio po 8 godzinach pracy.

b. Pracownicy winni potwierdza¢ przybycie do pracy na indywidualnej liscie
obecnosci, w ktorej okresla godzing rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy.

Indywidualng liste obecnos$ci przekaze na kazdy miesiac pracownik ds. kadr.

VI. § 22 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4. Dobowa norma czasu pracy wynosi srednio 8 godzin na dobe¢ i przeci¢tnie
40 godzin na tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesi¢cznym

okresie rozliczeniowym”.

VII. § 22 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,»>. Tygodniowy czas prac facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecigtnie 48 godzin pracy w 4-miesigcznym okresie

rozliczeniowym”.

3. W Rozdziale IX Bezpieczenstwo i higiena pracy wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

I w § 45 dodaje si¢ ust. 5) w brzmieniu:
,Wprowadza si¢ Normy i zasady uzytkowania umundurowania przez Straznikow
Strazy Miejskiej w Ketrzynie, ktore stanowig zatacznik nr 15a do niniejszego

regulaminu”.



4. W Rozdziale X Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikOw zwigzane z
rodzicielstwem wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

| § 50 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w

cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zalgcznik nr 18.

I1' W §51 skresla sig ust. 6.

5. Zalacznik nr 12 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 164/2020 z dnia 25
czerwca 2020 roku z pdzn. zm. ,,Wniosek urlopowy” otrzymuje brzmienie jak w

zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

6. Skresla si¢ zatacznik nr 2 ,Karta obiegowa”, zatacznik nr 17 ,,Wniosek o udzielenie

zwolnienia od pracy na opieke¢ nad dzieckiem”.

§2

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ketrzyn.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania i podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej.

Burmistrz Miasta

Ryszard Niedziotka



Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

.................................... Ketrzyn, dnia ...................

(komoérka organizacyjna)

Ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych

za miesigc ............... 20.....r
Imie i nazwisko pracownika
Praca . .
Rozliczenie
Wykonywana w godzinach . .
y n);dliczbovgych godzin nadliczbowych
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Sporzadzit/a:

(data, podpis pracownika)
Zatwierdzam:

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zalacznik nr 12

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Ketrzyn

Ketrzyn, dnia ...................

Burmistrz Miasta Ketrzyn

(komédrka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu:

O wypoczynkowego*: za rok ................... ,oddnia ..., dodnia .................. ,
ilos¢ dni roboczych ........
|:| na zadanie*: od dnia .................. dodnia.................. , ilo$¢ dni roboczych ............... ,
|:| szkoleniowego*: od dnia .................. dodnia .................. , ilos¢ dni roboczych ......... ,
|:| okolicznosciowego*: od dnia ............... dodnia............... , ilos¢ dni roboczych ......... ,
O opieki nad dzieckiem na mocy art. 188 KP*: od dnia .................. od godziny
............... do dnia .................. do godziny ..............., ilos¢ dni roboczych/godzin*
" (podpis pracownika) (czytelny podpis osoby pefmiacej (podpis bezposredniego
zastepstwo) przetozonego)
Zatwierdzam:

(burmistrz lub zastepca / sekretarz / skarbnik)

* wlasciwe nalezy zaznaczy¢



Zalacznik nr 15a
do Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
nr 142 z 2001 r., poz. 159 z p6zn. zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 28 lipca
1998 r. w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakoéw identyfikacyjnych
straznikow gminnych (miejskich), (Dz. U. Nr 112 poz.713) i art. 2377 § 1, art. 2378 § 1 i 2,
art. 2378 § 1 — 3, art. 237'% § 1 kodeksu pracy (Dz. U. nr 21, poz. 94 z 1998 r. z pézn. zm.)
wprowadza si¢ normy i zasady uzytkowania umundurowania przez Straznikow Strazy
Miejskiej w Ketrzynie.

§1.

W sktad umundurowania i wyposazenia Straznikdw Strazy Miejskiej wchodzi:

W sktad umundurowania i wyposazenia Straznikoéw Strazy Miejskiej wchodzi:

LP SKEADNIK UMUNDUROWANIA KOMENDANT SRTAZNICY
I UBIORY WYJSCIOWE
1. Marynarka wyjsciowa gabardyna 420 1szt. /5 lat -
2. Spodnie wyjsciowe gabardyna 420 z laméwkq kol. Zéttego/ 1para/5lat 1 para. /5 lat
3. Spddnica gabardyna 420 1szt. /5 lat 1szt. /5 lat
4. Koszula krétki rekaw (biata) 1szt./ 1 rok 1szt. /1 rok
5. Koszula diugi rekaw (biala) 1szt./ 1 rok 1szt./ 1 rok
6. Czapka garnizonowa z otokiem w szachownice 1szt. / 5lat 1szt. / 5lat
7. Kapelusz z otokiem 1szt. / Blat 1szt. / Slat
1. UBIORY SLUZBOWE
1. Kurtka olimpijka letnia 1szt. /2 lata 1szt. /2 lata
2. Spodnie FIORD (tk. Elanobawelna) zimowe 1 para/1rok 1 para/1rok
3. Spodnie FIORD (tk. Elanobawelna) letnie 1 para/1rok 1 para / 1 rok
4. Koszula krotki rekaw GEPARD (granatowa) 1szt./ 1rok 1szt. /1 rok
5. Koszula diugi rekaw GEPARD (granatowa) 1szt./ 1rok 1szt. /1 rok
6. Bluza polar typu GEPARD 1szt. / 1 rok 1szt. / 1 rok
7. Warrior IlI (koszulka polo z kieszenig i naramiennikami) 1szt./ 1rok 1szt. / 1rok
8. Rekawiczki skérzane (bez ocieplenia)- letnie 1para/3lata 1para/3lata
9. Rekawiczki skérzane (ocieplane)- zimowe 1para/ 3 lata 1para/ 3 lata
10. | Buty pantofle 1 para/1rok 1 para / 1 rok
11. | Buty zimowe Magnum 1 para/3 lata 1 para/ 3 lata
12. | Buty letnie Magnum 1 para/1rok 1 para / 1 rok
13. | Czapka dokera z orzetkiem zimowa 1szt. / 5lat 1szt. / 5lat
14. | Czapka baseball z orzetkiem i haftem SM koloru zoltego 1szt. /1 rok 1szt. / 1 rok
15. | Kurtka zimowa oddychajqca FIORD z podpinkq 1szt. / 3lata 1szt. / 3lata
16. | Pasek do spodni 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
17. | Krawat bezpieczny 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
18. | Szal welniany 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
19. | Skarpety zimowe 2 pary / 1 rok 2 pary / 1 rok
20. | Skarpety letnie 2 pary / 1 rok 2 pary / 1 rok
21. | Spinka do krawata Straz Miejska 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
1. UBIORY SPECJALNE I WYPOSAZENIE DODATKOWE
1. Zestaw interwencyjny (spodnie + kurtka ) 1kpl. / okres stuzby 1kpl. / okres stuzby
2. Kajdanki ze stali nierdzewnej 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
3. Legitymacja sftuzbowa Straz Miejska 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
4. Odznaka metalowa z nazwq miasta i grawerem numeru 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
5. Patka typu TONFA 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
6. Pas glowny z klamrq ,, click —on” 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby




7. Gaz 1szt. / data waznosci 1szt. / data waznosci
8. Uchwyt do patki 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby
9. Futeral na RMG 1szt. / okres stuzby 1szt. / okres stuzby

Futeral na kajdanki

1szt. / okres stuzby

1szt. / okres stuzby

Saszetka stuzbowa

1szt. / okres stuzby

1szt. / okres stuzby

Naramiennik odblaskowy

1 para / okres stuzby

Dystynkcje na pagony

3 pary / okres stuzby

3 pary / okres stuzby

Etui na legitymacje

1szt. / okres stuzby

1szt. / okres stuzby

§ 2.

Powyzsza tabela okresla minimalny okres uzytkowania poszczegolnych sktadnikow
mundurowych. Decyzj¢ o zakupie nowych podejmuje Komendant, po analizie stanu zuzycia

poprzednio wydanych.
§ 3.

Umundurowanie, ktorego czasookres uzytkowania uptynat przechodzi na wtasnos¢ straznika

§ 4.

Umundurowanie wydawane jest tylko w naturze. Niniejszy Regulamin nie przewiduje innych
ekwiwalentow za $rodki umundurowania.

§ 5.

1. W przypadku rozwigzania umowy o prace przez straznika lub wypowiedzenia umowy
przez Pracodawce z winy straznika, sporzadzony zostanie protokét wydanych sortow,
ktére zostang rozliczone wg czasookresu uzywalnosci do czasokresu pozostatego do
zuzycia, przyjmujac przy tym cen¢ zakupu wydanych sortow mundurowych. Straznik
zostanie zobowigzany do wptacenia naleznej kwoty w Kasie Urzedu Miasta w Ketrzynie.

2. W przypadku rozwiagzania umowy o prace z winy Pracodawcy wydane sorty przechodza na
wlasnosc¢ straznika.

§ 6.

Ustala si¢ okresy uzytkowania umundurowania w zaleznos$ci od pory roku:

- okres letni — od 1 maja do 30 wrze$nia;
- okres zimowy — od 1 listopada do 31 marca.
Miesigc kwiecien i1 pazdziernik stanowia okresy przej$ciowe.

§7.

1. Straznik jest zobowigzany nosi¢ umundurowanie w sposob nienaruszajacy godnosé
munduru oraz zgodnie z ich przeznaczeniem.



2. Straznikowi zabrania si¢ noszenia umundurowania z elementami ubioru cywilnego oraz z
przedmiotami, ktoére naruszajg powage munduru, ktorych stopien zuzycia lub wyglad
zewnetrzny narusza powage munduru.

§ 8.

W przypadku nieobecnosci straznika w pracy spowodowanej chorobg lub inng nieobecnoscia
wynoszaca nieprzerwanie wigcej niz 30 dni, nie biegnie czas uzywania umundurowania
1 0 ten czas wydtuza si¢ uzytkowanie wydanych juz sortéw mundurowych.

§9.

Czas uzywania umundurowania liczy si¢ od daty wydania sortéw mundurowych.



