REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta Sopotu

l. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Sopotu, zwany dalej ,Regulaminem” ustala
organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzKi
pracodawcy — Urzedu Miasta Sopotu i pracownikédw samorzagdowych zatrudnionych w
Urzedzie Miasta Sopotu.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Miasta bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,
z wytgczeniem czasu pracy pracownikow Strazy Miejskie;.

§ 3.

Pracodawca zobowigzuje sie organizowaC prace w sposéb zapewniajgcy
zmniejszenie ucigzliwosci pracy oraz przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w
szczegolnosci ze wzgledu na pteC, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy
poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy.

§ 4.

Pracodawca zobowigzuje sie przeciwdziata¢ mobbingowi poprzez umozliwienie
pracownikom anonimowego zgtaszania dziatan Ilub zachowan dotyczgcych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 5.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
Regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zaopatrzone w
podpis pracownika i date, zostanie dotgczone do akt osobowych.



§ 6.

llekro¢c w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Miasta Sopotu zwany dalej ,Urzedem” reprezentowany przez Prezydenta Miasta
Sopotu, zwanego dalej ,Prezydentem”.

§7.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegotowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy, Ustawy o

pracownikach samorzgdowych oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 8.
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych miasta, z uwzglednieniem
interesu miasta oraz indywidualnych intereséw mieszkancow,

3) reagowanie w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi
i wnioski dotyczgce dziatalnosci Urzedu,

4) sumienne, sprawnie i bezstronne zatatwianie spraw, udzielanie interesantom
niezbednej informacji oraz wyjasnianie przepisow,

5) rzetelne i efektywnie wykonywanie pracy oraz petne wykorzystanie czasu
pracy na prace zawodowa,

6) przestrzeganie czasu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
7) niezwtoczne zawiadomienie Wydziatu Organizaciji i Kadr o zmianach jego
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianach dotyczgcych nazwiska,

miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego, posiadanego wyksztatcenia,

8) staranne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez
przetozonego,



9) zilozenie oSwiadczenia o stanie majgtkowym na zgdanie Prezydenta

10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

11) dochowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

12) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,

13) dbatos¢ o nalezyte przechowywanie, konserwowanie oraz strzezenie
powierzonego jego pieczy mienia Urzedu i uzywanie go w sposob zgodny
Z jego przeznaczeniem,

14) uzywanie sprzetu komputerowego, nosnikow informacji, telefonéw i innych
urzgdzen wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,

15) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza praca, przestrzeganie zasad
wspotzycia spotecznego, kolezenski stosunek do wspoétpracownikow,

16) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych,

17) pogtebianie wiedzy oraz state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikaciji
zawodowych,

18) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych wewnetrznych
zarzgdzen Prezydenta.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywacC polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o
sytuacji zawiadamia niezwtocznie Prezydenta,

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, pracownik powinien przedstawic mu swoje
zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczesnie Prezydenta o zastrzezeniach,

4. Skarbnik Miasta, ktéory odmowit kontrasygnaty czynnosci prawnej, powodujgcej
powstanie zobowigzan pienieznych, dokona jej na pisemne polecenie zwierzchnika,
zawiadamiajgc o tym Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowa,

5. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami lub mogtyby wywotywaé podejrzenie o stronniczos¢,

6. Pracownik samorzgdowy podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym zobowigzany jest do
odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem, na zasadach ustalonych
zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.



7. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach ustalonych w drodze zarzgdzenie Prezydenta Miasta,

lll. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 9.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewnic pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o
prace,

2) zaznajomic pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac¢ prace w sposoéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,
5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty,
9) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw.
§ 10.

1. Pracodawca wyposaza Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepce w
trzyczesciowy stroj reprezentacyjny. Przewidywany okres uzywalnosci 24 miesigce.

2. Pracownikowi USC zamiast stroju reprezentacyjnego moze zostaC przyznany
ekwiwalent pieniezny na jego zakup i ekwiwalent pieniezny za pranie.

6. Pracodawca wyposaza radcéw prawnych w togi, stanowigce ich stroj urzedowy w
czasie rozpraw. Przewidywalny okres uzywalnosci togi 60 miesiecy. Kwota rocznego
zryczattowanego ekwiwalentu za pranie wynosi 20 zt.



8. Umundurowanie funkcjonariuszy Strazy Miejskiej regulujg przepisy o Strazach
Gminnych.
§ 11.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu obowigzani sg zapozna¢ nowo
przyjetych pracownikow:

1) ze Statutem Miasta

2) z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Sopotu

3) z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Sopotu

4) z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Sopotu

5) z instrukcjami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

1. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepiséw, o ktérych
mowa w ust. 1 dotgcza sie do akt osobowych pracownika.

§12.
1. Bezposredni przetozony pracownika jest odpowiedzialny za:
1) wyznaczenie pracownikowi miejsca pracy,
2) ustalenie zakresu obowigzkoéw pracownika,

3) udzielenie pracownikowi niezbednych wskazéwek co do sposobu
wykonywania obowigzkdéw.

2. Zakres czynnosci powinien obejmowaé szczegétowe okreslenie  wykonywanych
przez pracownika zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

§ 13.

1. Przy wejsciu do wszystkich pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone
wywieszki  zawierajgce imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika
zatrudnionego w tym pomieszczeniu.

2. Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty, urzadzenia, pojazdy
mechaniczne oraz sprzet ochrony osobistej pracownik zobowigzany jest utrzymac w
nalezytym porzadku i zgodnie z ich przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialnosci
materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie. O wszelkich zauwazonych tym zakresie
uszkodzeniach nalezy poinformowaé przetozonego.



3. Zabrania sie — bez uprzedniego uzyskania na to zgody bezposredniego
przetozonego — wynoszenia przez pracownikobw z pomieszczen biurowych
jakichkolwiek przedmiotéw, materiatow, dokumentéw, nosnikow informacii.

3. O wszelkich przeszkodach mogacych spowodowacé przerwe Ilub zakidcenia
normalnego toku pracy nalezy niezwtocznie powiadomic przetozonego.

4. O kazdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno-
kanalizacyjnej, telefonicznej nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy.

5. Przed rozwigzaniem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest:

1) przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu lub
wyznaczonemu pracownikowi,

2) zwrdci¢ do Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego i Referatu Informatyki
wszelkie przedmioty stanowigce wtasnos¢ Urzedu,

3) uregulowa¢ wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu, Kasy
zapomogowo pozyczkowej oraz uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej.

§ 14.

1. Na terenie Urzedu wprowadza sie catkowity zakaz palenia tytoniu — z wyjatkiem
palarni lub miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych
i wyposazonych.

2. Zabrania sie wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu i w miejscu swiadczenia
pracy napojow alkoholowych i innych $rodkéw odurzajgcych, a takze przystepowania
do pracy i przebywania w pracy po ich spozyciu.

3. Bezposredni przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujgcym
na spozycie alkoholu powiadamiajgc o tym fakcie Prezydenta Miasta.

Prezydent moze wyzej wymienionego pracownika poddaé, za jego zgoda, kontroli
trzezwosci .

IV CZAS PRACY

§ 15.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.



§ 16.
1. Czas pracy pracownikdw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Czas Pracy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Urzedzie reguluje Regulamin Strazy
Miejskie;.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

3. Tygodniowy czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugowych tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy kierowcéw reguluje Ustawa o czasie pracy kierowcow.
4. Czas pracy sprzgtaczek(pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugowych) okred$lony jest wymiarem zadah ustalonych
szczegotowo w zakresie czynnosci i jednakze nie moze on przekracza¢ 8 godzin na
dobe. Harmonogram pracy ustala bezpos$redni przetozony.
§17.

1. W urzedzie obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
2. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i kohczenia pracy w Urzedzie:

1) w poniedziatki — od 10.00 do 18.00

2) od wtorku do pigtku codziennie od 7.30 do 15.30

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala bezposredni przetozony.

4. Komorki organizacyjne Urzedu przyjmujg interesantéw w godzinach:
1) poniedziatki — od 10.00 do 18.00
2) od wtorku do pigtku — od 8.00 do 15.30

5. Prezydent moze okreslic poszczegdlnym pracownikom lub komorkom
organizacyjnym inne godziny przyjec interesantow.

§ 18.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.



§19.
1. W urzedzie mogg odbywac praktyke miodociani uczniowie szkét, na podstawie
umowy zawartej z dyrektorem szkoty.
2. Czas praktyki mtodocianego w wieku do lat 16 nie moze przekroczy¢ 6 godzin na
dobe, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.
§ 20.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonujg czynnos$ci zwigzane z udzielaniem
Slubow w niedziele, Swieta oraz dni wolne od pracy.

§ 21.
1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa
Sniadaniowa.
2. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy
komorek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 22.
1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 — 6.00 jest pracg w porze nocnej.
2. Za prace wykonywang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokos$ci 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

§ 23.

1. Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele oraz swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 rano w tym dniu a 6.00 rano nastepnego dnia.

§ 24
1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjgtkowych przypadkach takze w nocy oraz w
niedziele i swieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy



3. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi przepracowanymi w
zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla
poszczegoblnego pracownika przecietnie 48 godzin tygodniowo.

4. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie
polecenia stuzbowego przetozonego.

5. Woydanie polecenia wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, a takze
potwierdzenie jej wykonania, powinno by¢ udokumentowane w formie pisemne;j.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych prowadzg odrebnie dla kazdego pracownika
karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujgcym prace w niedziele i swieta, w
porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy a
takze dyzury.

7. Za prace wykonang na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy
pracownikowi przystuguje wedtug wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy, lub po jego zakonczeniu.

8. Za prace wykonywang poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi oprocz
normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w dni powszednie

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w nocy oraz w niedziele i Swieta nie bedgce dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym rozktadem pracy.

§ 25.
1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w

godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.



2. Wymiar urlopu okresla Kodeks pracy. Pracownik moze rozpoczgc¢ urlop wytgcznie
po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na karcie urlopowe.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku, co najmniej jedna czesC wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej o konca | kwartatu nastepnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by obliczane na
podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc
rozpoczecia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wynagrodzenia okres ten
moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 27.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.
2. Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na piSmie moze byC¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

§ 28.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegodlnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

3) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez
skierowania pracodawcy,

4) skierowanemu do pracy za granicg na okres skierowania,

5) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym Ilub
urzedzie konsularnym za granica,



6) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 29.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a/ tawnika w sadzie,
b/ obowigzku swiadczen osobistych,
2) wcelu:
a/ wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b/ stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej Iub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policiji,

c/ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest
mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d/ oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

3) w celu wystepowania w charakterze:

a/ biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym
lub sgdowym,

b/ swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg
Izbe Kontroli, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 30.

1. Pracownik moze byC¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.



§ 31.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:
1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgce;j
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
§ 32.
Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w

wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
§ 33.
Pracodawca i pracownicy Urzedu zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej
§ 34.

Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawaé pracownikbw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej,

2) zapoznac pracownikéw z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdbw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

5) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

6) zaopatrywac pracownikow w odziez ochronng, srodki ochrony
indywidualnej niezbedne do wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy
zgodnie z odrebnym Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta.



§ 35.

1. Pracownik jest obowigzany poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym zleconym badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich.

2. Wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniom:
1) przed dopuszczeniem do pracy

a) wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j

2) w trakcie zatrudnienia

a) podstawowym i okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

b) wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.

3. Przyjecie do wiadomosci instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego pracownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§ 36.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o
tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca

zagrozenia, w przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 37.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy:
1) do 6 miesigca wigcznie przy pracach wymagajgcych podnoszenie

ciezarow powyzej 5 kg lub przewozenia ciezaréw przekraczajgcych potowe
wyzej wymienionej normy,



2) po uptywie 6 miesigca cigzy przy wszelkich pracach wymagajgcych
podnoszenia, przenoszenia, przesuwania, przewozenia ciezarow.

2. Nie wolno pracowac kobietom przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe.

§ 38.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaC w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 39.
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien byc¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 40.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Szczegotowe przepisy dotyczgce ochrony kobiet okresla Kodeks pracy.

VIIl. DYSCYPLINA PRACY

§ 41.

1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy i podpisywania
listy obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.



2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien powiadomic bezposredniego przetozonego i wpisac sie do ksigzki wyjsc.

3. W razie niestawienia sie¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 2,
pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, juz pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci, osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wowczas date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie
nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu tych okolicznosci.

5. Zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy pracownik jest obowigzany
dostarczy¢ w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopetnienie tego obowigzku
powoduje skutki okreslone w ustawie z dnia 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

6. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie
do pracy, przedstawiajgc niezwitocznie bezposredniemu przetozonemu lub Wydziale
Organizacji i Kadr przyczyny nieobecnos$ci, a na zgdanie takze odpowiednie dowody.

7. Kierownik komorki organizacyjnej organizuje zastepstwo w czasie nieobecnosci
pracownika.

8. Woydziat Organizacji i Kadr obowigzany jest prowadzi¢ liste obecnosci obejmujaca
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

9. Kontrole obecnosci pracownikow, a takze dyscypliny pracy sprawujg kierownicy

komoérek organizacyjnych lub osoby przez nich do tego wyznaczone oraz Sekretarz
Miasta i Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr.

10. Dla kazdego pracownika Wydziat Organizacji i Kadr zobowigzany jest zatozy¢
imienng karte ewidencji obecnosci w pracy i prowadzi¢ jg na biezgco odnotowujgc
wszystkie udzielone zwolnienia.
11. Czas nieprzepracowany powinien byc¢ rejestrowany w rozbiciu na nieobecnosci:

1) usprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

2) usprawiedliwione bez prawa bez wynagrodzenia

3) nieusprawiedliwione



§ 42.

1. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ gmach Urzedu jedynie po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia swego przetozonego.

2. Przed opuszczeniem gmachu pracownik obowigzany jest wpisa¢ swoje wyjscie do
osobnej ksigzki ewidencyjnej, podajgc czas, miejsce, cel wyjscia oraz przewidziany
czas powrotu, a po powrocie do pracy, faktyczny czas powrotu.

3. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw
pomieszczenia biurowego, nalezy pomieszczenie to zamkngé, a klucze od
pomieszczenia ztozy¢ w sekretariacie wydziatu lub w sekretariacie Prezydenta,
informujac jednoczesnie o miejscu pobytu pracownikéw.

4. Pracownicy obowigzani sg do utrzymywania i przestrzegania porzadku, czystosci i
estetyki w pomieszczeniach biurowych.

5. Pracownicy obowigzani sg po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a w szczegdlnosci znajdujgcych sie w nich dokumentéw, pieczatek ,
komputeréw oraz do pozamykania biurek i szaf.

6. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen elektrycznych,
3) zamkniecia drzwi i okien,

7. Najpozniej w ciggu 15 minut po zakonczeniu godzin pracy nalezy klucze od
pomieszczen biurowych pozostawi¢ w portierni gmachu Urzedu.

8. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach urzedowania pracownik
powinien uzyskaé zezwolenie przetozonego.

9. Pracownik wchodzgcy do gmachu Urzedu po godzinach pracy powinien okazac
dyzurujgcemu portierowi swojg legitymacje stuzbowg oraz wpisa¢ swoje przybycie do
specjalnej ksigzki ewidencyjnej, prowadzonej przez portiernie.

Opuszczajgc za$ gmach, pracownik powinien zgtosi¢ swoje wyjscie portierowi w celu
odnotowania tego faktu w ksigzce ewidencyjne;.

10. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwtocznie zawiadomic o tym
fakcie pracodawce oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu
ograniczenie szkody.

§ 43.

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:



1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika, lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 44.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego przynajmniej dzien wczesnie;.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie
do pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, przez
inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego
izolacjg z powodu choroby zakaznej,

2) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 45.

1. Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby wyznaczonej przez pracodawce.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwtocznie podaé przyczyne nieobecnosci na pismie.



3. Pracownik powracajgcy do pracy po chorobie trwajgcej ponad 30 dni przedstawia
zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy.

§ 46.
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisdéw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3) spozywa alkohol w pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i
wspotpracownikow,

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ stosowane kary:
1) kara upomnienia
2) kara nagany
§ 47.
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zatgcza sie do akt
osobowych pracownika.
2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do Prezydenta w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu .
3. O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent.
§ 48.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenhstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie

sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze
by¢ zastosowana rowniez kara pieniezna.



§ 49.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszacC dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutbw wykonawczych.

§ 50.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszenie obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

§ 51.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

§ 52.
1. Bezposrednim przetozonym pracownikow s3:
1) w Wydziale — Naczelnik
2) w Referacie — Kierownik
2. Bezposredni przetozony odpowiada za prawidiowg organizacje pracy w komorce,
porzadek i dyscypline pracy, wiasciwy dobor pracownikéw, polityke ich awansowania i
nagradzania, a takze za doskonalenie zawodowe pracownikéw.
§ 53.
Uprawnienia przewidziane w Regulaminie dla kierownikdw komorek organizacyjnych
oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach wykonuje w stosunku do nich
Prezydent, wtasciwy Wiceprezydent lub wedtug wtasciwosci — Skarbnik i Sekretarz, a

w stosunku do kierownika referatu, bedgcego w strukturze organizacyjnej wydziatu —
naczelnik wydziatu w porozumieniu z wlasciwym Wiceprezydentem.

X. PRZEPISY KONCOWE

§ 54.
1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego regulaminu.



§ 55.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 56.

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

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje sie do wiadomos$ci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 57.

Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem a dotyczgce stosunku pracy w
sposoOb szczegdtowy okreslajg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami/
oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, jak rowniez przepisy Kodeksu Pracy.



