ZARZĄDZENIE Nr 698/2020

Prezydenta  Miasta  Sopotu

z dnia 14 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Sopotu  

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych                          /t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282/ w związku z art. 1042 § 2 Kodeksu pracy /t.j. Dz. U. z 2020 r.,                 poz. 1320/ 

zarządza się, co następuje:

§ 1

Ustala się Regulamin Pracy Urzędu Miasta Sopotu stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2

Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Sopotu sprawuje Sekretarz Miasta Sopotu i Naczelnik Wydziału Organizacji i Kadr.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Sopotu i Naczelnikowi Wydziału Organizacji i Kadr. 

§ 4

Traci moc Zarządzenie Nr 838/2017 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 31 stycznia 2017 r.                     w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Sopotu.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom Urzędu Miasta Sopotu.  

                                                                                                                    Prezydent Miasta Sopotu

                                                                                                                        /-/ Jacek Karnowski

Radca prawny

/-/  Ewa Frymark

Załącznik do Zarządzenia Nr 698/2020
Prezydenta Miasta Sopotu

z dnia 14 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN   PRACY

Urzędu  Miasta  Sopotu

 I.     PRZEPISY   WSTĘPNE

§ 1

1. Niniejszy Regulamin pracy przyjęto na podstawie:
1) art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeksu pracy (t.j. Dz. U.             z 2020 r., poz.1320),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

3) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.               w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.1632),

4) rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369),

5) ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości                             i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 2277 ze zm.).
2. Regulamin pracy Urzędu Miasta Sopotu, zwany dalej „Regulaminem”, jest aktem prawa zakładowego ustalającym organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy – Urzędu Miasta Sopotu                          i pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miasta Sopotu.

3. Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych               w Urzędzie Miasta Sopotu bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a także rodzaj umowy o pracę, z wyłączeniem czasu pracy pracowników Straży Miejskiej oraz kierowców.

§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o pracodawcy należy przez to rozumieć Urząd Miasta Sopotu zwany dalej „Urzędem” reprezentowany przez Prezydenta Miasta Sopotu, zwanego dalej „Prezydentem”.

§ 3
Pracodawca zapoznaje z treścią Regulaminu każdego zatrudnianego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość Regulaminu podpisując stosowne oświadczenie, które zostanie dołączone do jego akt osobowych.

§ 4
Wszelkich informacji dotyczących funkcjonowania Urzędu Miasta Sopotu, udziela Prezydent lub wyznaczony Wiceprezydent Miasta albo Rzecznik prasowy.
II.     PRAWA   I   OBOWIĄZKI   PRACODAWCY

§ 5
Pracodawca zobowiązuje się organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy oraz przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu,   w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie               na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunków pracy. 

§ 6
Pracodawca zobowiązuje się przeciwdziałać mobbingowi poprzez umożliwienie pracownikom zgłaszania działań lub zachowań dotyczących pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegających na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujących u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujących lub mających na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników, na zasadach ustalonych w drodze zarządzenia Prezydenta.

§  7
Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

1) zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy                  o pracę,

2) zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień                         i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

4) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, w tym informować pracowników                  o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą i ochronie przed zagrożeniami,
5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7) zaspokajać, w miarę posiadanych środków, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników,

8) wydawać pracownikowi potrzebne materiały,

9) kierować pracowników na wstępne badania lekarskie przed przyjęciem                    do pracy oraz na badania okresowe i kontrolne w trakcie trwania zatrudnienia,
10) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,
11) przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników w warunkach niegrożących ich uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 8
1. Pracodawca jest zobowiązany 

1) wyposażyć Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcę                       w trzyczęściowy strój reprezentacyjny (przewidywany okres używalności                 stroju reprezentacyjnego 24 miesiące) lub przyznać zamiast stroju reprezentacyjnego ekwiwalent pieniężny na jego zakup,

2) wyposażyć radców prawnych w togi, stanowiące ich strój urzędowy w czasie rozpraw sądowych lub przyznać ekwiwalent pieniężny na jej zakup,

2. Pracodawca za pranie odzieży wymienionej w ust. 1 wypłaca pracownikom zryczałtowany ekwiwalent pieniężny.

3. Umundurowanie funkcjonariuszy Straży Miejskiej regulują przepisy rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znaków identyfikacyjnych strażników gminnych (miejskich) (Dz.U. z 1998 r., Nr 112, poz. 713 ze zm.) oraz odrębne zarządzenie Prezydenta.
4. Zasady przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego dla pozostałych pracowników Urzędu reguluje odrębne zarządzenie Prezydenta.

§ 9
1. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu obowiązani są zapoznać nowo przyjętych pracowników, m.in.:

1) ze Statutem Miasta Sopotu,

2) z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Miasta Sopotu,

3) z Regulaminem Pracy Urzędu Miasta Sopotu,

4) z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Sopotu,

5) z Regulaminem Antymobbingowym obowiązującym w Urzędzie Miasta Sopotu,
6) z Zarządzeniem Prezydenta Miasta w sprawie wprowadzenia Procedury przeciwdziałania korupcji, konfliktom interesów i nadużyciom finansowym                 w Urzędzie Miasta Sopotu,   

7) z Kodeksem Etyki Pracowników Urzędu Miasta Sopotu,

8) z instrukcjami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

2. Oświadczenie pracownika o przyjęciu do wiadomości i przestrzeganiu przepisów, o których mowa w ust. 1 dołącza się do akt osobowych pracownika.

3. Inspektor Ochrony Danych (IOD) jest odpowiedzialny za organizację  bezpieczeństwa i ochronę danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy          o ochronie danych osobowych oraz sprawuje nadzór nad bezpieczeństwem ich wykorzystania i przetwarzania w Urzędzie.

4. Każdy pracownik Urzędu zostaje zapoznany przez IOD z przepisami ustawy                  o ochronie danych osobowych oraz przeszkolony w zakresie ich ochrony, wykorzystania i przetwarzania. 

5. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych wraz z oświadczeniem                     o przyjęciu i przestrzeganiu przepisów, o których mowa w ust. 4 wydawane jest                 w trzech egzemplarzach -  jeden egzemplarz otrzymuje pracownik, pozostałe dwa przechowuje IOD. 

Upoważnienie zostaje udzielone na czas trwania stosunku pracy i wygasa z chwilą jego cofnięcia lub zakończenia stosunku pracy.

6. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przeprowadza zwykłe postępowanie sprawdzające na pisemne polecenie Prezydenta. Wyznaczeni pracownicy Urzędu otrzymują dostęp do informacji niejawnych o klauzuli „ZASTRZEŻONE” na czas trwania stosunku pracy lub wykonywania obowiązków. Oryginał upoważnienia do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli „ZASTRZEŻONE” otrzymuje pracownik, kopię upoważnienia przechowuje Pełnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 

7. Pracownicy wymienieni w ust. 6 zostają zapoznani i przeszkoleni przez Pełnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie z wymogami ustawy o ochronie informacji niejawnych.
Upoważnienie do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli ”ZASTRZEŻONE” zostaje udzielone na czas trwania stosunku pracy i wygasa z chwilą jego cofnięcia lub zakończenia wykonywania obowiązków
§ 10
1. Bezpośredni przełożony pracownika jest odpowiedzialny za:

1) wyznaczenie pracownikowi miejsca pracy,

2) ustalenie zakresu obowiązków pracownika,

3) udzielenie pracownikowi niezbędnych wskazówek co do sposobu wykonywania obowiązków.

2. Zakres czynności powinien obejmować szczegółowe określenie wykonywanych przez pracownika zadań, uprawnień i odpowiedzialności.

§ 11
1. Przy wejściu do wszystkich pomieszczeń biurowych powinny być umieszczone          informacje  zawierające  imię i nazwisko  oraz  stanowisko służbowe pracowników
 zatrudnionych w tym pomieszczeniu.

2. Wszelkie oddane do użytku służbowego przedmioty, urządzenia, pojazdy mechaniczne oraz sprzęt ochrony osobistej pracownik zobowiązany jest utrzymać           w należytym porządku i zgodnie z ich przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialności materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie. O wszelkich zauważonych w tym zakresie  uszkodzeniach należy poinformować przełożonego oraz Naczelnika Wydziału Administracyjno-Gospodarczego.
3. Zabrania się – bez uprzedniego uzyskania zgody bezpośredniego przełożonego – wynoszenia przez pracowników z pomieszczeń biurowych jakichkolwiek przedmiotów, materiałów, dokumentów, nośników informacji.

4. O wszelkich przeszkodach mogących spowodować przerwę lub zakłócenia normalnego toku pracy należy niezwłocznie powiadomić przełożonego.

5. O każdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, telefonicznej należy niezwłocznie zawiadomić Wydział Administracyjno-Gospodarczy Urzędu.

6. Pracownik, którego stosunek pracy ulega rozwiązaniu ma obowiązek:

1) przekazać stanowisko pracy bezpośredniemu przełożonemu lub wyznaczonemu pracownikowi,

2) zwrócić do Wydziału Administracyjno-Gospodarczego i Referatu Informatyki wszelkie przedmioty stanowiące własność Urzędu,

3) uregulować wszelkie zobowiązania w stosunku do Urzędu, kasy zapomogowo-pożyczkowej oraz uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 12
1. Na terenie Urzędu wprowadza się całkowity zakaz palenia tytoniu – poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi i oznaczonymi.

2. Zabrania się pracownikom  wnoszenia i spożywania na terenie Urzędu i w miejscu świadczenia pracy napojów alkoholowych i innych środków odurzających, a także przystępowania do pracy i przebywania w pracy po ich spożyciu.
3. W razie podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości, przełożony pracownika jest obowiązany nie dopuścić go do pracy powiadamiając o tym fakcie Prezydenta. Prezydent może podjąć decyzję o poddaniu wyżej wymienionego pracownika, za jego zgodą, kontroli trzeźwości.
4. Za zgodą pracownika kontrolę jego trzeźwości przeprowadza bezpośredni przełożony lub inny pracownik upoważniony przez pracodawcę.

5. Badania stanu trzeźwości dokonuje się odpowiednim atestowanym przyrządem przez pomiar wydychanego powietrza.

6. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeźwości, przeprowadzenie takiej kontroli zleca się organom policji.

7. Osoba przeprowadzająca kontrolę trzeźwości pracownika sporządza protokół                z kontroli.

8. W przypadku potwierdzenia stanu po spożyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest zobowiązany ponieść koszty tej kontroli. 

III.     PRAWA   I   OBOWIĄZKI   PRACOWNIKÓW   SAMORZĄDOWYCH

§ 13
1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie, starannie i bezstronnie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy             o pracę.
2. Do obowiązków pracownika należy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,
2) dbałość o wykonywanie zadań publicznych miasta, z uwzględnieniem interesu miasta oraz indywidualnych interesów mieszkańców,

3) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami,
4) zachowanie się z godnością w pracy i poza pracą, przestrzeganie zasad współżycia społecznego, koleżeński stosunek do współpracowników,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu komórki organizacyjnej, w której pracownik jest zatrudniony, jeśli prawo tego nie zabrania, w zakresie realizowanych zadań oraz posiadanych uprawnień,
6) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz pełne wykorzystanie czasu na pracę zawodową,

7) przestrzeganie czasu pracy i ustalonego w Urzędzie porządku i dyscypliny pracy,
8) niezwłoczne zawiadomienie Wydziału Organizacji i Kadr o zmianach danych osobowych, a w szczególności o zmianach dotyczących nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego, posiadanego wykształcenia,
9) staranne  i  sumienne wykonywanie poleceń służbowych wydanych przez przełożonego,

10) złożenie oświadczenia o stanie majątkowym przez osoby zobowiązane                 na podstawie przepisów odrębnych lub w przypadku osób zatrudnionych na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym na żądanie Prezydenta,
11) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

12) dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie                w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Urząd na szkodę, 

13) dbałość o należyte przechowywanie, terminowe konserwowanie powierzonego jego pieczy mienia Urzędu i używanie go w sposób zgodny z jego przeznaczeniem,

14) używanie sprzętu komputerowego, nośników informacji, telefonów i innych urządzeń wyłącznie do wykonywania zadań służbowych,

15) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych, 

16) pogłębianie wiedzy oraz stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,
17) przestrzeganie postanowień Regulaminu oraz innych wewnętrznych zarządzeń Prezydenta,

18) zabrania się pracownikom naruszania zasad ochrony danych osobowych,

19) zabrania się pracownikom prowadzenia działalności na szkodę pracodawcy.

§ 14
1. Pracownicy mogą korzystać z uprawnień przewidzianych w Kodeksie pracy, ustawie o pracownikach samorządowych oraz innych ustawach i aktach wykonawczych z zakresu prawa pracy, a także Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Sopotu ustalonego odrębnym zarządzeniem Prezydenta.
2. Pracownicy Straży Miejskiej w Sopocie mogą korzystać z uprawnień przewidzianych w ustawie o strażach gminnych oraz Regulaminie Straży Miejskiej w Sopocie ustalonym odrębnym zarządzeniem Prezydenta.   

3. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,
4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i ppoż.,

6) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.

4. Pracownikowi zabrania się wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami,               
o zaistniałej sytuacji zawiadamia niezwłocznie Prezydenta.
5. Jeżeli w przekonaniu pracownika polecenie przełożonego jest niezgodne                  z prawem albo zawiera znamiona pomyłki, pracownik powinien przedstawić mu swoje zastrzeżenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie Prezydenta o zastrzeżeniach.
6. Pracownik nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności                 z jego obowiązkami lub mogłyby wywoływać podejrzenie o stronniczość lub interesowność, a także współpracować z innymi podmiotami, gdy ta współpraca stanowić będzie konkurencję dla wykonywanej pracy na rzecz pracodawcy.
7. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, a także pracownik współpracujący z innymi podmiotami w zakresie opisanym w pkt 6 powyżej, zobowiązany jest złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej lub współpracy wskazanej w pkt 6.
8. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej lub współpracy z innymi podmiotami w zakresie opisanym w pkt 6 powyżej pracownik jest zobowiązany określić jej charakter. Pracownik ten jest również zobowiązany składać odrębne oświadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności gospodarczej.

9. Pracownik samorządowy, o którym mowa w ust. 7, jest zobowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej podjęcia lub zmiany jej charakteru  
10. Pracownik samorządowy podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, zobowiązany jest do odbycia służby przygotowawczej zakończonej egzaminem, na zasadach ustalonych zarządzeniem Prezydenta.

11. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach ustalonych w drodze zarządzenia Prezydenta.
12. Każdy pracownik po zakończeniu pracy ma obowiązek uporządkować swoje stanowisko pracy, wyłączyć urządzenia stosowane przez niego oraz zabezpieczyć powierzone mienie pracodawcy, w tym m. in. dokumenty, pieczęcie, narzędzia i urządzenia.

13. Pracownik po zakończeniu pracy jest zobowiązany do wyłączenia z ruchu pracujących maszyn i poboru prądu elektrycznego na stanowisku                              i w pomieszczeniu pracy oraz zamknięcia okien i pomieszczenia pracy.  
14. Pracownik, którego stosunek pracy ulega rozwiązaniu, ma obowiązek rozliczyć się z wykonania powierzonych zadań, a także z pobranych w związku                         z wykonywaną pracą zaliczek, przedmiotów i urządzeń.

15. Skarbnik Miasta Sopotu, który odmówił kontrasygnaty czynności prawnej, powodującej powstanie zobowiązań pieniężnych, dokona jej na pisemne polecenie zwierzchnika, zawiadamiając o tym Radę Miasta Sopotu i Regionalną Izbę Obrachunkową. 

IV.     CZAS   PRACY

§ 15
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzędzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków służbowych.

§ 16
1. Czas pracy pracowników wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin                    w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w miesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę.

3. Tygodniowy czas pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługowych łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. 
4. Czas pracy pracowników Straży Miejskiej w Sopocie reguluje ustawa z dnia                   29 sierpnia 1997 r. o strażach gminnych.
5. Czas pracy kierowców reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r.  o czasie pracy kierowców.
6. Czas pracy pracowników niepełnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych. 
7. Czas pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych                          i obsługowych określony jest wymiarem zadań ustalonych szczegółowo w zakresie czynności, jednakże nie może on przekraczać 8 godzin na dobę. Harmonogram pracy ustala bezpośredni przełożony.  

§ 17
1. Jako formy kontroli wykorzystywania przez pracowników czasu pracy w Urzędzie stosuje się:

1) listę obecności,

2) ewidencję wyjść w godzinach służbowych, która prowadzona jest odrębnie dla Naczelników i Kierowników komórek organizacyjnych i znajduje się                       w sekretariacie Prezydenta oraz dla pozostałych pracowników przez poszczególne komórki organizacyjne, 
3) ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych.
§ 18
2. W Urzędzie obowiązuje jednozmianowy system czasu pracy.

3. Ustala się następujące godziny rozpoczynania i kończenia pracy w Urzędzie:

4) poniedziałki – od 10.oo do 18.oo,
5) wtorki, środy, czwartki – od 8.oo do 16.oo

      oprócz

              Kancelaria ogólna - od 7.3o do 16.oo

6) piątki - od 7.3o do 15.3o

4. Godziny rozpoczynania i kończenia pracy pracowników zatrudnionych                         w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala bezpośredni przełożony.

5. Pracodawca może określić poszczególnym pracownikom lub komórkom organizacyjnym inne godziny pracy.

§ 19
Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

§ 20
1. W Urzędzie mogą odbywać praktykę młodociani uczniowie szkół, na podstawie umowy zawartej z dyrektorem szkoły.

2. Czas praktyki młodocianego w wieku do lat 16 nie może przekroczyć 6 godzin na dobę, natomiast młodocianego powyżej 16 lat nie może przekroczyć 8 godzin na dobę.
§ 21
Pracownicy Urzędu Stanu Cywilnego wykonują czynności związane z udzielaniem ślubów w niedziele, święta oraz dni wolne od pracy.

§ 22
1. Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa śniadaniowa.
2. Czas rozpoczynania i zakończenia przerwy śniadaniowej ustalają kierownicy komórek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§ 23
1. Praca wykonywana w godzinach 22.oo – 6.oo jest pracą w porze nocnej.

2. Za pracę wykonywaną w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie               w wysokości 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

§ 24
1. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

2. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6.oo rano w tym dniu a 6.oo rano następnego dnia.

§ 25
1. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, pracownik może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych przypadkach także w nocy oraz          w niedziele i święta.

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

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii,
2) szczególnych potrzeb pracodawcy.
3. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi przepracowanymi                w związku z okolicznościami określonymi w ust. 2 pkt. 2 nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika przeciętnie 48 godzin tygodniowo .

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w ust. 1 nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym, z wyjątkiem kierowców, dla których liczba ta nie może przekroczyć 376 godzin w roku kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii.  
5. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy następuje na podstawie polecenia służbowego lub akceptacji przełożonego.

6. Wydanie polecenia wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy, a także potwierdzenie jej wykonania, musi być udokumentowane w formie pisemnej - wzór polecenia stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
7. Przepisu ust. 6 nie stosuje się do pracy w godzinach nadliczbowych pracowników zatrudnionych na stanowisku kierowcy. 

8. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy i kierownicy wyodrębnionych komórek organizacyjnych wykonują, w razie konieczności, pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku                 z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzeżeniem ust. 9.

9. Kierownikom wyodrębnionych komórek organizacyjnych za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto przysługuje prawo                          do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych                    w wysokości określonej w art. 1511 § 1 Kodeksu pracy, jeżeli w zamian za pracę  w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
10. Kierownicy komórek organizacyjnych prowadzą odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy w zakresie obejmującym pracę                        w niedziele i święta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz                  w dodatkowe dni wolne od pracy, a także dyżury.
11. Za pracę wykonaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy pracownikowi przysługuje według wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, czas wolny na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu – wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
12. Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi oprócz normalnego wynagrodzenia przysługuje dodatek w wysokości:
1) 50% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających  w dni powszednie,

2) 100% wynagrodzenia – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w nocy oraz w niedziele i święta nie będące dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym rozkładem pracy.
§ 26
1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości 
niż określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowości wynagrodzenie za pracę                w godzinach nadliczbowych przysługuje, gdy otrzymał polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych i czas pracy był kontrolowany.

V.     SPOSÓB   I   TERMIN   WYPŁATY   WYNAGRODZEŃ

I   POZOSTAŁYCH   NALEŻNOŚCI   PRACOWNICZYCH

§ 27
1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się z dołu do 28 dnia każdego miesiąca, jeżeli ustalony dzień  wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.
2. W wyjątkowych wypadkach, za zgodą Prezydenta, termin wypłaty wynagrodzenia może zostać przyspieszony nie więcej niż o 7 dni.

3. Wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki                     do wynagrodzenia w porze nocnej wypłacane są do 10 dnia każdego miesiąca            za miesiąc poprzedni, postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio.

4. Wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych – średniotygodniowych wypłacane jest do 10 dnia każdego miesiąca następującego po ostatnim miesiącu okresu rozliczeniowego, postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio.
5. Szczegółowe zasady przyznawania dodatków do wynagrodzenia oraz innych świadczeń pieniężnych określają Regulamin Wynagradzania obowiązujący                  w Urzędzie oraz odrębne przepisy.
§ 28
1. Wypłata wynagrodzenia następuje przelewem na wskazany przez pracownika                w pisemnym oświadczeniu rachunek bankowy lub w uzasadnionych przypadkach w siedzibie Urzędu do rąk własnych pracownika.
2. Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych ze stosunku pracy uważana jest za dobro osobiste pracownika i objęta jest tajemnicą, którą zobowiązani są zachować: pracownicy zarządzający zakładem pracy w imieniu pracodawcy, pracownicy naliczający i wypłacający przedmiotowe świadczenia, pracownicy zajmujący się sprawami ubezpieczeń społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych, pracownicy księgowości oraz pracownicy administrujący zakładowym funduszem świadczeń socjalnych i kasą zapomogowo-pożyczkową. 

VI.     URLOPY   I   ZWOLNIENIA   OD   PRACY
§ 29
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego płatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Wymiar urlopu określa Kodeks pracy. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby upoważnionej przez Pracodawcę na karcie urlopowej.

3. Na wniosek pracownika urlop może być udzielany w częściach. W takim jednak przypadku, co najmniej jedna część wypoczynku powinna obejmować                          14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu akceptacji kierownika komórki organizacyjnej lub osoby przez niego upoważnionej, w której pracownik jest zatrudniony. Wniosek o urlop powinien zawierać podpis pracownika przyjmującego zastępstwo za pracownika wnioskującego o urlop lub wskazanie pracownika zastępującego przez kierownika komórki organizacyjnej lub osoby przez niego upoważnionej, w której pracownik jest zatrudniony.
5. Pracownik przed skorzystaniem z urlopu na żądanie wypełnia wniosek urlopowy             z oznaczeniem jako urlopu na żądanie. Jeśli o żądaniu skorzystania z urlopu pracownik informuje za pośrednictwem telefonu, wniosek wypełnia i przekazuje do komórki kadr przełożony pracownika. Pracownik po stawieniu się do pracy uzupełnia swój podpis na wniosku.

6. W wyjątkowych sytuacjach, które nie były znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca może odwołać pracownika z urlopu.   

7. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika zgłoszone telefonicznie, na piśmie lub ustnie (urlop na żądanie) i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej przed rozpoczęciem pracy, w czasie której powinien świadczyć pracę w dniu rozpoczęcia urlopu.

8. Część urlopu niewykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego i rodzicielskiego - pracodawca jest obowiązany udzielić                    w terminie późniejszym.
9. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca III kwartału następnego roku. Niezłożenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do końca III kwartału następnego roku może być uznane przez pracodawcę za naruszenie obowiązków pracowniczych. 
10. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu; w przypadkach znacznego wahania wynagrodzenia okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.

§ 30
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.
2. Pracownikowi, za jego zgodą wyrażoną na piśmie może być udzielony urlop bezpłatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony między pracodawcami.

§ 31
Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umożliwienia wykonywania mandatu posła, senatora lub radnego,

3) podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,

4) skierowanemu do pracy za granicą na okres skierowania,

5) na czas wykonywania służby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzędzie konsularnym za granicą,
6) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli            z wyboru wynika obowiązek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 32
W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadań lub czynności:
a) ławnika w sądzie,
b) obowiązku świadczeń osobistych,
2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony, 
b) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury albo policji,    
c) przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy albo badań stanu zdrowia na określonych stanowiskach pracy, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie badań w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, 
3) w celu występowania w charakterze:

a) biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sądowym,

b) świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 33
1. Załatwianie ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, społecznych lub innych niezwiązanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy. 
2. Załatwianie spraw, o których mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie takiej konieczności i na zasadach określonych                        w przepisach szczególnych.
§ 34
1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia                       w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia. Pracownik po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego na wyjście prywatne czas jego trwania odnotowuje w ewidencji wyjść w godzinach służbowych.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust.1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Pracownik odpracowuje czas zwolnienia w ciągu 30 dni od dnia zwolnienia od pracy. 
    Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych i nie może naruszać prawa do wypoczynku pracownika, o którym mowa 132 i 133 kodeksu pracy.
3. Terminem odpracowania zwolnień od pracy w sprawach osobistych są wszystkie dni robocze tygodnia. W poniedziałki możliwe jest odpracowanie przed rozpoczęciem pracy, a w pozostałe dni tygodnia tylko po jej zakończeniu.
Nie wolno podejmować pracy stanowiącej odpracowanie, o którym mowa w ust. 1 w czasie choroby pracownika lub opieki nad chorym członkiem rodziny, za które pracownik pobiera wynagrodzenie lub zasiłek chorobowy z ubezpieczenia społecznego.

4.  Warunkiem odpracowania jest wypełnienie „Informacji o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego”  - wzór informacji stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
§ 35
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:
1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się dziecka albo zgonu                   i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka pracownika, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
2. Zwolnienia, o których mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika kierownik komórki organizacyjnej lub osoba przez niego upoważniona w porozumieniu                  z komórką kadr. Pracownik powinien udowodnić okoliczności, o których mowa               w ust. 1 przedstawiając stosowne dokumenty przy składaniu wniosku albo niezwłocznie po podjęciu pracy po zwolnieniu.    

§ 36
1. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub dwóch dni                                         z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Do udzielania zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 stosuje się odpowiednio regulacje zawarte w § 29 ust. 4 Regulaminu.

§ 37
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie  zakresie udzielania urlopów                       i zwolnień od pracy mają zastosowanie odrębne przepisy prawne. 

VII.     BEZPIECZEŃSTWO   I   HIGIENA   PRACY 
ORAZ   OCHRONA   PRZECIWPOŻAROWA
§ 38
Pracodawca i pracownicy Urzędu zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej
§ 39
Pracodawca jest obowiązany:
1) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej,
2) zapoznać pracowników z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy,
3) prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy,
4) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
5) kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

6) zaopatrywać pracowników w odzież ochronną, środki ochrony indywidualnej niezbędne do wykonywania obowiązków na stanowisku pracy zgodnie                 z odrębnym zarządzeniem Prezydenta Miasta.
§ 40
1. Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. 

2.  W szczególności pracownik jest zobowiązany:
1) znać przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział                   w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń lekarskich,

4) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek                i ład w miejscu pracy,

5) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia,                o grożącym im niebezpieczeństwie,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

8) ograniczyć palenie tytoniu w pracy do miejsc i pomieszczeń specjalnie w tym celu wydzielonych.     
§ 41
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.
3. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia, w przypadkach, o których mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 42
1. W celu zapewnienia bezpieczeństwa pracowników oraz ochrony mienia                    w urzędzie stosuje się szczególny nadzór nad terenem wokół zakładu pracy                  w postaci środków technicznych umożliwiających rejestrację obrazu (monitoring).  
2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje:

1) wejście główne, dwa wejścia boczne oraz obszar wokół siedziby Urzędu Miasta Sopotu przy ul. Kościuszki 25/27,

2) punkt ksero w siedzibie Urzędu Miasta Sopotu przy ul. Kościuszki 25/27,

3) w Wydziale Geodezji w siedzibie Urzędu Miasta Sopotu przy ul. Kościuszki 25/27, pokój 95 i 97.
3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposób ciągły przez 24 godziny na dobę                   i odbywa się poprzez bieżący zapis obrazu z kamer przemysłowych obejmujących monitorowane obszary.

4. Dostęp do danych pozyskanych poprzez monitoring mają wyłącznie osoby upoważnione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upoważnienia nadanego przez Inspektora Ochrony Danych.  

5. Zarejestrowany obraz przechowywany będzie przez okres 30 dni, chyba że nagrania obrazu stanowią lub mogą stanowić dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie prawa, wtedy termin ulega przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania. 
6. Każdy nowozatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje poinformowany o stosowaniu monitoringu na terenie zakładu pracy oraz wokół zakładu pracy, celu i sposobie stosowania monitoringu. 

    § 43
1. W celu zapewnienia organizacji pracy umożliwiającej pełne wykorzystanie czasu pracy oraz właściwego użytkowania narzędzi pracy udostępnionych pracownikowi w urzędzie stosowana jest kontrola służbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

2. Monitorowaniu podlega służbowa poczta elektroniczna wszystkich pracowników zatrudnionych w urzędzie.

3. Zabronione jest wykorzystywanie służbowej poczty elektronicznej w celach prywatnych z zastrzeżeniem ust. 6 i 7.

4. W celu wykonania uprawnienia, o którym mowa w ust. 1 pracodawca ma prawo monitorować treść korespondencji e-mailowej przychodzącej i wychodzącej                    ze służbowych skrzynek e-mailowych pracowników oraz dokonywać wglądu               do zawartości służbowych skrzynek e-mailowych pracowników, z wyłączeniem              e-maili oznaczonych jako „osobiste”.

5. Monitoring poczty elektronicznej nie będzie naruszał tajemnicy korespondencji oraz innych dóbr osobistych pracownika.

6. Pracownik może uzyskać zgodę przełożonego na korzystanie ze służbowej poczty elektronicznej urzędu; w takiej sytuacji pracownik ma obowiązek oznaczyć swoje e-maile jako „osobiste”.

7. Nawet w przypadku uzyskania zgody, o której mowa w ust. 6, pracownik zobowiązany jest nie przesyłać wiadomości, zdjęć oraz plików mogących naruszyć godność osobistą, poniżyć czy upokorzyć ich adresatów, wiadomości, zdjęć oraz plików o treściach czy zawartości niezgodnych z prawem lub mogących naruszać dobre imię pracodawcy.

8. Naruszenie zakazu określonego w ust. 3 może skutkować wyciągnięciem wobec pracownika konsekwencji dyscyplinarnych określonych w kodeksie pracy. 
9. Każdy nowozatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje poinformowany o stosowaniu monitoringu poczty elektronicznej.       

VIII.     OCHRONA   PRACY   KOBIET
§ 44
1. Nie wolno zatrudniać kobiet w ciąży:

1) do 6 miesiąca włącznie przy pracach wymagających podnoszenie ciężarów powyżej 5 kg lub przewożenia ciężarów przekraczających połowę wyżej wymienionej normy,

2) po upływie 6 miesiąca ciąży przy wszelkich pracach wymagających podnoszenia, przenoszenia, przesuwania, przewożenia ciężarów.

2. Nie wolno pracować kobietom w ciąży przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę.
§ 45
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 46
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:
1) zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,
2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.

2. Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

§ 47
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw      w pracy wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw                          w pracy po 45 minut każda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Szczegółowe przepisy dotyczące ochrony pracy kobiet określa Kodeks pracy. 

IX.     DYSCYPLINA   PRACY
§ 48
1. Pracownik zobowiązany jest do punktualnego przybywania do pracy                              i podpisywania listy obecności przed godziną rozpoczęcia pracy.

2. Pracownik ma obowiązek powiadomić bezpośredniego przełożonego                             o niemożności przybycia do pracy lub spóźnienia się do pracy przynajmniej dzień wcześniej, jeśli przyczyna jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, jak również o przewidywanym czasie jej trwania. W przypadku przewidywanego spóźnienia się do pracy fakt ten należy odnotować w  ewidencji wyjść w godzinach służbowych.

3. W razie niestawienia się do pracy pracownik obowiązany jest zawiadomić bezpośredniego przełożonego o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania już pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później jednak niż                 w dniu następnym, osobiście, przez inne osoby, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo poczty (w tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę wpływu dokumentu do Urzędu).

4. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić                      o przyczynie nieobecności. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawcę o przyczynie nieobecności niezwłocznie po ustaniu tych okoliczności.
5. Pracownik jest zobowiązany niezwłocznie usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy u bezpośredniego przełożonego lub w Wydziale Organizacji i Kadr, na żądanie przedstawiając odpowiednie dowody w tym zakresie, uwzględniając stosowanie przepisów dotyczących e-zwolnień lekarskich.

6. W razie spóźnienia się do pracy pracownik jest zobowiązany odpracować czas spóźnienia w przeciągu tygodnia licząc od daty spóźnienia, zgłaszając ten fakt zgodnie z zasadami i procedurą określoną w § 34 ust. 3 i 4.
7. Za czas spóźnienia się do pracy, o którym mowa w ust. 2 oraz 5, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jeżeli odpracował czas spóźnienia. 

    Czas odpracowania spóźnienia nie jest pracą w godzinach nadliczbowych i nie może naruszać prawa do wypoczynku pracownika, o którym mowa 132 i 133 kodeksu pracy.
8. Warunkiem odpracowania jest wypełnienie „Informacji o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego”  - wzór informacji stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
9. W razie nieobecności  w pracy w związku z:

1) niezdolnością do pracy spowodowaną chorobą pracownika lub jego izolacją            z powodu choroby zakaźnej,

2) chorobą członka rodziny pracownika, wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność zgodnie z ust. 3.
10. Wydział Organizacji i Kadr zobowiązany jest prowadzić listę obecności    obejmującą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie.

11. Kontrolę obecności pracowników, a także dyscypliny pracy sprawują kierownicy komórek organizacyjnych lub osoby przez nich do tego wyznaczone oraz Sekretarz Miasta i Naczelnik Wydziału Organizacji i Kadr.

12. Dla każdego pracownika, za wyjątkiem pracowników Straży Miejskiej w Sopocie, Wydział Organizacji i Kadr zobowiązany jest założyć imienną kartę ewidencji obecności w pracy i prowadzić ją na bieżąco odnotowując wszystkie udzielone zwolnienia. Imienne karty ewidencji obecności w pracy pracowników Straży Miejskiej w Sopocie prowadzi na bieżąco komórka Straży Miejskiej w Sopocie.

13. Czas nieprzepracowany powinien być rejestrowany w rozbiciu na nieobecności:
1) usprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, 

2) usprawiedliwione bez prawa do wynagrodzenia,
3) nieusprawiedliwione.
§ 49
1. Zasady zastępowania pracownika na urzędniczym stanowisku kierowniczym w razie jego nieobecności określa Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta Sopotu.
2. Kierownik komórki organizacyjnej w czasie nieobecności podległego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych pracowników komórki,

2) w przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez innych pracowników komórki organizacyjnej – zgłasza ten fakt swemu przełożonemu, który podejmuje decyzję w tym zakresie.

§ 50
1. Pracownik może w godzinach pracy opuścić gmach Urzędu jedynie po uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezpośredniego przełożonego.

2. Przed opuszczeniem gmachu pracownik obowiązany jest wpisać swoje wyjście do ewidencji wyjść w godzinach służbowych, podając czas, miejsce, cel wyjścia oraz przewidziany czas powrotu, a po powrocie do pracy, faktyczny czas powrotu.
3. Pracownik opuszczający swoje miejsce pracy, ale nie wychodzący z budynku urzędu, zobowiązany jest zgłosić fakt wyjścia współpracownikom w pokoju.

4. 
W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracowników pomieszczenia biurowego, należy pomieszczenie to zamknąć, a klucze od pomieszczenia złożyć w sekretariacie wydziału lub w sekretariacie Prezydenta, informując jednocześnie o miejscu pobytu pracowników.

5. 
Pracownicy obowiązani są do utrzymywania i przestrzegania porządku, czystości   i estetyki w pomieszczeniach biurowych.

6. 
Pracownicy obowiązani są po zakończeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczeń biurowych, a w szczególności znajdujących się w nich dokumentów, pieczątek, komputerów oraz do pozamykania biurek i szaf.

7.  Pracownik opuszczający pomieszczenie pracy jako ostatni zobowiązany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urządzeń elektrycznych, znajdujących się we wspólnych częściach miejsca pracy, 

3) zamknięcia drzwi i okien.
8.
Najpóźniej w ciągu 15 minut po zakończeniu godzin pracy należy klucze od pomieszczeń biurowych pozostawić w gablocie na klucze znajdującej się                  w pomieszczeniu dyżurującego pracownika Straży Miejskiej.

9. 
Pozostawanie w pracy po godzinach urzędowania lub w dni wolne od pracy dopuszczalne jest tylko w ważnych przypadkach, uzasadnionych specyfiką wykonywanej pracy, bądź podyktowanych dodatkowymi obowiązkami wyłącznie po uzyskaniu przez pracownika zezwolenia ustnego (potwierdzonego telefonicznie) lub pisemnego od bezpośredniego przełożonego, uzgodnionego uprzednio z Prezydentem lub Wiceprezydentem (właściwym pod względem podległości merytorycznej) lub Skarbnikiem Miasta lub Sekretarzem Miasta.
Zgodę przełożonego należy uzyskać na „Poleceniu wykonania pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy” – wzór polecenia stanowi załącznik      nr 1 do Regulaminu lub „Informacji o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego” – wzór informacji stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.  
10. Pracownik wchodzący do budynku Urzędu po godzinach pracy lub w dni wolne              od pracy powinien okazać dyżurującemu pracownikowi Straży Miejskiej swoją legitymację służbową lub inny dokument ze zdjęciem oraz wpisać swoje przybycie do książki ewidencyjnej, prowadzonej przez dyżurnego Straży Miejskiej.                        

Opuszczając budynek Urzędu, pracownik powinien zgłosić swoje wyjście dyżurującemu pracownikowi Straży Miejskiej w celu odnotowania tego faktu         w książce ewidencyjnej.

11. W przypadku powzięcia przez pracownika wiadomości o wystąpieniu na terenie zakładu pracy jakiejkolwiek awarii, obowiązany jest on niezwłocznie zawiadomić        o tym fakcie pracodawcę oraz przedsięwziąć wszelkie możliwe działania mające na celu ograniczenie szkody. 

§ 51
Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność do pracy pracownika, lub izolacja z powodu choroby zakaźnej,

2) wypadek lub choroba członka rodziny wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3) okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8,

4) nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy,

5) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach do                    8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli warunki odbywania tej podróży uniemożliwiły odpoczynek nocny.

§ 52
1. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nieusprawiedliwioną należy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej oraz upoważnionej.
2. Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności jest obowiązany niezwłocznie podać przyczynę nieobecności na piśmie.

3. Pracownik powracający do pracy po chorobie trwającej ponad 30 dni przedstawia zaświadczenie lekarskie o zdolności do pracy.

§ 53
1. Za naruszanie ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych uważa się w szczególności:

1) spóźnianie się do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości bądź pod wpływem środków odurzających,
3) spożywanie alkoholu lub środków odurzających w miejscu pracy,
4) złe i niedbałe wykonywanie pracy, 

5) niewykonywanie poleceń przełożonych,
6) wykazywanie obraźliwego lub lekceważącego stosunku do przełożonych                              i współpracowników,
7) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku                       w procesie pracy, przepisów bhp i ppoż., a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy mogą być stosowane kary:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.
§ 54
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załącza się do akt osobowych pracownika. 

2. Pracownik, od udzielonej kary, której zastosowanie nastąpiło z naruszeniem prawa, może wnieść sprzeciw do Prezydenta w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu .

3. O uwzględnieniu bądź odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent.
§ 55
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - może być zastosowana również kara pieniężna.

§ 56
Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,  a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń zaliczek pieniężnych oraz sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych.

§ 57
Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości                  o naruszenie obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

§ 58
Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą i zawiadomienie o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika.

§ 59
1. Bezpośrednim przełożonym pracowników są:

1) w Wydziale – Naczelnik,
2) w Referacie – Kierownik,
3) w Straży Miejskiej – Komendant,

4) w Urzędzie Stanu Cywilnego - Kierownik.

2. Bezpośredni przełożony odpowiada za prawidłową organizację pracy w komórce, porządek i dyscyplinę pracy, właściwy dobór pracowników, politykę ich awansowania i nagradzania, a także za doskonalenie zawodowe pracowników.

§ 60
Uprawnienia przewidziane w Regulaminie dla kierowników komórek organizacyjnych (samodzielnych wydziałów, referatów lub samodzielnych stanowisk) wykonuje                      w stosunku do nich Prezydent lub właściwy Wiceprezydent, Sekretarz Miasta lub Skarbnik Miasta, a w stosunku do kierownika referatu będącego w strukturze wydziału - naczelnik wydziału w porozumieniu z właściwym Wiceprezydentem lub Skarbnikiem Miasta.
X.     ODPOWIEDZIALNOŚĆ   MATERIALNA  PRACOWNIKÓW

§ 61
1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swojej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za szkodę w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania albo zwiększenia. Pracownik nie ponosi ryzyka związanego z działalnością pracodawcy,                            a w szczególności nie odpowiada za szkodę wynikłą w związku z działaniem                w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrządzenia szkody przez kilku pracowników każdy z nich ponosi odpowiedzialność za część szkody stosownie do przyczynienia się do niej                       i stopnia winy. Jeżeli nie można ustalić stopnia winy i przyczynienia się poszczególnych pracowników do powstania szkody, odpowiadają oni w częściach równych.

4. Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono przewyższać kwoty 3-miesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w dniu wyrządzenia szkody.

5.  Pracodawca jest obowiązany wykazać okoliczności uzasadniające odpowiedzialność pracownika oraz wysokość powstałej szkody.

§ 62
Jeżeli pracownik umyślnie wyrządził szkodę, jest obowiązany do jej naprawienia                                                                                            w pełnej wysokości.

§ 63
1. Pracownik, któremu powierzono z obowiązkiem zwrotu albo wyliczenia się pieniądze, papiery wartościowe, narzędzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a także środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze odpowiada                 w pełnej wysokości za szkodę powstałą w tym mieniu. Od tej odpowiedzialności pracownik może się uwolnić, jeżeli wykaże, że szkoda powstała z przyczyn                 od niego niezależnych, a w szczególności wskutek niezapewnienia przez pracodawcę warunków umożliwiających zabezpieczenie powierzonego mienia. 

2. Powierzenie pracownikowi składników majątku pracodawcy zostaje potwierdzone na piśmie.

3. Pracownicy mogą przyjąć wspólną odpowiedzialność materialną za mienie powierzone im łącznie z obowiązkiem wyliczenia się, podpisując odpowiednią umowę z pracodawcą. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podział odpowiedzialności pracowników następuje w częściach określonych w umowie.

4. Jednakże w razie ustalenia, że szkoda w całości lub w części została spowodowana przez niektórych pracowników, za całość szkody lub za stosowną jej część odpowiadają tylko sprawcy szkody.

XI.     OBOWIĄZEK   RÓWNEGO   TRAKTOWANIA   W   ZATRUDNIENIU

§ 64
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szcze​gólności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna. 

§ 65
1.
Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie:

1) nawiązania i rozwiązania stosunku pracy,

2) warunków zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostępu do szkoleń w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

a w szczególności bez wz względu na przyczyny określone w § 64.
2.
Równe traktowanie w zatrudnieniu, o którym mowa w ust. 1, oznacza niedy​skryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośredni lub pośredni, z przyczyn wyżej określonych.
§ 66
Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w § 64 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.

§ 67
1.
Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutral​nego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania wy​stępują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, wa​runków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w § 64, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne.

2.
Przejawem dyskryminowania jest także:

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery.

§ 68
1.
Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w szcze​gólności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upo​karzającej lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizycz​ne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2.
Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także podjęcie przez niego działań przeciwstawiających się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie może powodować jakich​kolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 69
Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn wymienionych                 w § 64, którego skutkiem jest w szczególności:

1) 
odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,

2) 
niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świad​czeń związanych z pracą,

3) 
pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe, 

chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.
§ 70
1.
Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania proporcjonalne do osiągnięcia zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 64, jeżeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub inne przyczyny wymienione w § 64,

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę rodzicielstwa lub niepełnosprawność,

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek.

2.
Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu dzia​łania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżniających się z jednej lub kilku przyczyn określonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym                    w tym przepisie.

§ 71
Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naru​szenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe. 

§ 72
1.
Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości.
2.
Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez wzglę​du na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna.

3.
Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką                                i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności                         i wysiłku.

§ 73
1.
Na mocy art. 183d Kodeksu pracy osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę rów​nego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania           w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odręb​nych przepisów. 

2.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naru​szenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

3.
Postanowienia ust. 2 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrud​nieniu.
XII.     INNE   POSTANOWIENIA

§ 74
1.
Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzędzie do celów prywatnych z zastrzeżeniem § 43 ust. 6 i 7 Regulaminu.
2.
Pracownikowi nie wolno instalować na komputerach będących własnością pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3.
Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracow​ników postanowień ust. 1 i 2.

§ 75
1.
Po zakończeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczęcie, druki, nośniki informacji należy zabezpieczyć przed dostępem osób niepowołanych.

2.
Szczegółowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzędzie określają odrębne zarządzenia pracodawcy.

§ 76
1.
Zabronione jest pozostawianie pomieszczeń pracy niezabezpieczonych przed dostępem osób nieposiadających w nim stanowiska pracy.

2.
Szczegółowe zasady zabezpieczania pomieszczeń pracy reguluje odrębne zarządzenie pracodawcy.

§ 77
Pracownik nie powinien:

1) 
przyjmować na adres zakładu pracy prywatnej korespondencji,

2) 
wykorzystywać wewnętrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

3) 
wykorzystywać urządzeń łączności w urzędzie, jak telefon, faks, komputer do celów prywatnych.
§ 78
1.
Pracownicy mogą angażować się w działalność polityczną i społeczną pod warunkiem, że:

1) czynią to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzędu,

2) działalność ta nie odbywa się kosztem czasu pracy i nie pociąga za sobą korzystania z urządzeń i wyposażenia pracodawcy.

2.
Sekretarza Miasta, poza postanowieniami ust. 1, obowiązuje zakaz tworzenia partii politycznych i przynależności do nich.

XIII.     PRZEPISY   KOŃCOWE
§ 79
Prezydent lub wyznaczony przez niego Wiceprezydent przyjmuje pracowników               w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wniosków i zażaleń.

§ 80
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy, ustawy                 o pracownikach samorządowych oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

§ 81
1. Regulamin pracy obowiązuje przez czas nieokreślony.

2. Zmiana treści Regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie    co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 82
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni                  od podania go do wiadomości pracowników. 

2. Przekazanie treści Regulaminu pracownikom Urzędu Miasta Sopotu następuje drogą elektroniczną /e-mail/ lub w Wydziale Organizacji i Kadr Urzędu Miasta Sopotu. Fakt zapoznania się z treścią Regulaminu każdy z pracowników potwierdza własnoręcznym podpisem na oświadczeniu. 

Załącznik nr 1 do Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Sopotu stanowiącego załącznik do zarządzenia                             

nr 698/2020 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 14 sierpnia 2020 r.

Sopot, dnia
 

              (komórka organizacyjna Urzędu)

                              (stanowisko)

(imię i nazwisko pracownika)

Polecenie wykonania pracy 
poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy

Zlecam Panu(i)
wykonanie pracy w godzinach

nadliczbowych w dniu
w wymiarze:………………………………….

ze względu na
………………………………………………... 
(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 42 ust. 2 i ust. 4 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych)

Cel i zakres pracy do wykonania:

………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………….


Zgoda na wykonanie pracy poza normalnym czasem pracy lub w dni wolne od pracy

.

                                                                                   ………………………………….

      (podpis bezpośredniego przełożonego)

Forma rekompensaty

za pracę w godzinach nadliczbowych

Za pracę wykonaną w godzinach nadliczbowych w dniu
 

           w wymiarze
wnoszę o:

1) wypłatę wynagrodzenia *,

2) czas wolny wykorzystam w terminie *……………………………………….

                                                                                   ………………………………….

                     (podpis pracownika)

                                                                                   ………………………………….

      (podpis bezpośredniego przełożonego)

* niewłaściwe skreślić

Załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Sopotu stanowiącego załącznik do zarządzenia 

nr 698/2020 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 14 sierpnia 2020 r.

                     Sopot, dnia …………………………………

                                         (komórka organizacyjna Urzędu)

                                                                                  (stanowisko)

                                   (imię i nazwisko pracownika)

Informacja o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Na podstawie § 34 ust. 4 lub § 48 ust.8 Regulaminu pracy wnioskuję 

                         o odpracowanie czasu nieprzepracowanego 

                         w dniu: …………………………   w godzinach………………………………….. 

                         Nieobecność w ww. wymiarze odpracuję 

                         w dniu: …………………………   w godzinach ………………………………….

                                                                                   ………………………………….

                     (podpis pracownika)

                                                                                   ………………………………….

      (podpis bezpośredniego przełożonego)
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