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Zarzgdzenie Nr 550/2007
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie

w sprawie :wprowadzenia Regulaminu Pracy Urze¢du Miasta Siemianowice Slaskie.

Na podstawie §4 ust.2 pkt.5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 183/2007 Prezydenta Miasta z dnia 02 kwietnia
2007r. oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zmianami )

zarzgdzam,conastepuje:

1. Z dniem 31 lipca 2007r. wprowadzi¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Traci moc Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich
wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
16 kwietnia 2003r.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam p.o. Kierownikowi Referatu Spraw Osobowych
1 Szkolenia.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 -

do Zarzadzenia N .?’.Q..f?.OO?
Prezyde?g Miasta Siemianowice Slaskie
zdnia .10 1PCQ. 2007 1.

Regulamin pracy Urz¢du Miasta Siemianowice Slaskie

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie zwany dalej Regulaminem
ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj
wykonywanej pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o :

1. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Siemianowice Slaskie
reprezentowany przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,

2. pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Urzegdzie Miasta Siemianowice Slaskie,

3. urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Siemianowice Slaskie,

4. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy, samodzielne referaty,
biura, wydzielone stanowiska pracy,

5. kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ naczelnika
wydziatu, kierownika samodzielnego referatu, wydzielone stanowisko pracy,

§4
Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu
bez wzgledu na sposéb nawigzania z nim stosunku pracy.
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§5
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo

w Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustaw : o pracownikach samorzadowych,
o pracownikach panstwowych, Kodeks pracy.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do :

l.zaznajomienia pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2.organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu umiejetnosci 1 kwalifikacji pracownikow,

3.zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4.terminowego 1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5.ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6.zaspokajania w miarg¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,
7.prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

8.wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspdlzycia
spotecznego,

9.informowania pracownikow o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca,
10.udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania.

§8
1.Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie swojej pracy,
a w szczegdlnosci :

1 )przestrzeganie prawa,

2)przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

3)przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4)zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy,

5)zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

6)wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposoéb zgodny z prawem,

7)dbatos¢ o powierzone mienie urzedu,

8)uzywanie sSrodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie
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do wykonywania zadan stuzbowych,

9)przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10)udzielanie informacji organom, instytucjom, osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego
nie zabrania.

2.Pracownik obowigzany jest rowniez do :

l)skiadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podje¢cia dziatalnosci gospodarczej albo tez
zmiany jej charakteru,

2)ztozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

3)skiadania innych oswiadczen w zakresie niezbednym do wywiazania si¢ przez
pracodawce z nalozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

§9
Na terenie Urzedu pracownik obowigzany jest do noszenia legitymacji sluzbowej
- identyfikatora wedlug ustalonego przez pracodawce wzoru wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr 516/2004 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia
04 lutego 2005r.

§10

1.Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pismie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
2.Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3.Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie,
nie pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o :
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety
jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§11

Nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym nastgpuje
na podstawie przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow
Kodeksu pracy.

§12

1.Pracownik przed przystapieniem do pracy w dniu zatrudnienia obowiazany jest:
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1) przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami. Zaswiadczenie wydaje lekarz uprawniony
do badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego pracownikowi
przez pracodawce,

2) wypeltnié¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace staz pracy pracownika, jezeli byt
on poprzednio zatrudniony u innego pracodawcy,

5) zapoznac si¢ z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi prawa,

6) zapoznac si¢ z opisem stanowiska pracy,

7) zapoznac¢ si¢ z zakresem czynnosci,

8) odbyc¢ szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

2.Dokumenty wymienione w punkcie 3 - 4 przedklada pracownik w kopiach, ktore
zlozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia
si¢ pracodawcy do wgladu.

§13

W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek, pozyczek, legitymacji pracowniczej,
powierzonych materiatow itp. uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j
pracownika zwolnionego.

§14

1.Do cigzkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych naleza:

1) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, a takze spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

3) samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy przez okres dwdch kolejnych dni lub
wigcej bez powiadomienia pracodawcy o przyczynie tej nieobecnosci,

5) odmowa wykonania polecenia przelozonego zgodnego z prawem,

6) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa.

III. Czas pracy

§15

1.Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. i/
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2.Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
3.Ewidencje t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§16

1.U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy z zastrzezeniem ust.12 i ust.13.

2.Pracownik ma prawo do co najmniej 1l-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego tygodniowego nieprzerwanego
odpoczynku.

§17

1.Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem ust.7.
2.Wszyscy pracownicy Urzedu wykonujg pracg od poniedziatku do piatku
w godzinach od 8.00 do 16.00 z zastrzezeniem ust.12 i ust.13.

3.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 - 6.00.

4.Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowe]j wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia.

5.Wszystkim pracownikom, ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

7.Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8.Tygodniowy czas pracy pracownikéw, o ktorych mowa w wust.7, lacznie
z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9.Do czasu pracy pracownikéw mianowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 29 ust. 2 1 3 oraz art. 30 ust. 2 ustawy o pracownikach urzedow panstwowych.
10.Do czasu pracy pracownikdéw obstugi zatrudnionych na stanowisku kierowcy
stosuje si¢ przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow.

11.Czas pracy radcy prawnego okreslaja przepisy ustawy o radcach prawnych oraz
zawarta umowa o prace.

12.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego ustala si¢ calodobowo od poniedziatku do niedzieli z zachowaniem
zmianowosci : I zmiana od godziny 6.00 — 14.00; II zmian od godziny 14.00 — 22.00;
[11 zmiana od godziny 22.00 — 6.00.

Podstawg ustalenia rozktadu czasu pracy stanowi szczegélowy harmonogram pracy
przygotowywany przez Kierownika Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
a nastgpnie zatwierdzony przez Naczelnika Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnosci

13.Czas pracy pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego ustala si¢ od poniedziatku
do soboty. Podstawe ustalenia czasu pracy pracownikow stanowi szczegolowy




harmonogram pracy przygotowywany i zatwierdzony przez Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego.

14.Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ wedtug harmonogramu uzgodnionego z bezposrednim przetozonym.
15.0kres rozliczeniowy czasu pracy o ktorym mowa w ust.] wynosi 3 miesiace
kalendarzowe 1 pokrywa si¢ z kwartatem.

§18

Za pracg¢ w niedzielg 1 swigto uwaza si¢ prac¢ wykonywana migdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

§19

1.Pracownikowi wykonujgcemu prac¢ w niedziele pracodawca jest obowigzany
zapewnic inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli,
a gdy nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2.Pracownikowi wykonujacemu prace w $wieto pracodawca powinien zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

3.Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia
pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

§20

1.Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie :

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§21

1.Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego
od pracy.

2.Wnioski, o ktéorych mowa w ust. I przechowywane sa tacznie z kartg ewidencji
czasu pracy pracownika.

3.Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za pracg¢ w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50% wyzszym
niz wynosit czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4.Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust.1 i ust.3 odbywa

si¢ do konca danego okresu rozliczeniowego.
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§22

Za prace w godzinach nadliczbowych w razie niewykorzystania uprawnienia
wynikajacego z § 21 przystuguje oprécz normalnego wynagrodzenia dodatek
w wysokosci :

1.100% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
1) w nocy,
2) w niedziele i $wigta nie bedacych dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
3) dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian
za pracg w niedziele 1 swigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy,
2. 50% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacym
w kazdym innym dniu niz okreslony w ust. 1.

§23

Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta
Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz kierownicy wyodrgbnionych komorek
organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem §24.

§24
Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele 1 S$wigto przystuguje prawo

do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli
w zamian za prac¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§25
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik samorzadowy mianowany moze
by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, w wyjatkowych przypadkach
takze w nocy oraz niedziele i $wigto z wyjatkiem kobiet w cigzy oraz w innych
przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach. Pracownikowi samorzadowemu
mianowanemu za pracg wykonang na polecenie przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.

IV. Porzadek pracy

§26

1.Pracownicy punktualnie rozpoczynaja i koncza prace.
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2.Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowiazek podpisaé listg
obecnosci potwierdzajac tym samym swoje przybycie do pracy i jednoczesnie
zarejestrowaé swoja obecnos¢ przy uzyciu wydanej pracownikowi karty dostgepu
do elektronicznej rejestracji czasu pracy zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1431/2005
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 13 grudnia 2005r.

3.Listy obecnosci wyktada si¢ w ustalonym miejscu, przed godzina rozpoczecia pracy.

§27

Referat Spraw Osobowych i Szkolenia prowadzi listy obecnosci, obejmujace
wszystkich zatrudnionych pracownikéw Urzedu, ewidencje spoznien do pracy
1 ewidencj¢ odpracowania tego czasu. Dokonywanie zmian w listach obecnosci przez
pracownikow jest zabronione.

§28

W  przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje
sig¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.

§29

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie godzin pracy przez pracownika
wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§30

Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody przetozonego odnotowywane sg w Rejestrach wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
ktore znajduja si¢ w wyznaczonych miejscach siedzib Urzedu.

§31

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego
na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzielié, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust.l pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze czas tego zwolnienia zostal przez niego
odpracowany. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§32

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i

dokumenty. o /




§33

1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni obowigzany jest do :

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen,

3) zamknigcia okien i drzwi,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia w ktérym pracuje, pracownikowi ochrony
budynku.

§34

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapic
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody Prezydenta Miasta.

§35

Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy jest
ewidencjonowane w ksigzce ewidencji wydanych kluczy przez swiadczacego w tym
czasie pracg pracownika ochrony 1 nadzorowane przez Kierownika Referatu
Administracyjno-Gospodarczego.

§36
Zauwazone uszkodzenia, usterki w mieniu stanowigcym wtasnos$¢ urzedu pracownik
niezwlocznie zglasza swojemu bezposredniemu przetozonemu.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§37

1.0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych
do przewidzenia pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ swojego bezposredniego
przetozonego.

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo
droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date¢ stempla
pocztowego.

3.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze byC¢ usprawiedliwione
szczegbdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku.

4 Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja :




1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2)decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3)oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje -
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajacq stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,
5)oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
5.W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.4
w punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac
stosowny dokument.

§38

W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢
si¢ do Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia, celem usprawiedliwienia sp6znienia.

§39
1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z przepisOw prawa.

2.W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu

administracyjnym, karnym przygotowawczym , sadowym itp. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutlu nie moze przekracza¢é 6 dni w ciaggu roku

kalendarzowego, f
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4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

§40

1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze :
1)2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo
zgonu i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,
2)1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,
3)badan zleconych przez lekarza, ktére pozostaja w zwiazku z ciaza
pracownicy przez 1 dzien.
2.Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane s3 w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3.Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
4 Pracownikowi nie przysluguja zwolnienia  okolicznosciowe omodwione
w niniejszym paragrafie jezeli korzysta on w tym czasie z urlopu wypoczynkowego
lub jest niezdolny czasowo do pracy z powodu choroby.

§41

Wyjazdy stluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu sluzbowego (delegacji) podpisanej przez pracodawce lub inng
upowazniong do tego osobg.

VI Urlopy wypoczynkowe
§42
l.Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
2.Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3.Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopéw zaakceptowanym przez
pracodawce.

4.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopu pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

5.Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
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przypadajace w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§43

I.Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastapié
w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik naby?t do niego prawo.

2.Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozyé wniosek o udzielenie
urlop wypoczynkowy.

3.Wniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przelozony
zgodnie z schematem organizacyjnym Urzedu.

4.Za wiasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych podlegtych pracownikow odpowiada ich bezposredni przetozony.

§44

I.Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zgdanie w terminie przez siebie
wskazanym.

2.W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik
zglasza 7adanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§45

1.Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania
z tego urlopu.

2.Wniosek powinien zawiera¢ propozycje¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.

3.W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi
sytuacjami zyciowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§46

1.Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dotu w ostatnim dniu miesiaca.
| 2.Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
| wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3.Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika lub
| w inny ustalony sposob po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
4.Wyplaty wynagrodzenia mozna réwniez dokona¢ w formie pienieznej do rak
pracownika, badZz osoby przez niego upowaznionej na pismie w kasie siedziby

Urzedu.
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VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§47

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sq do Scislego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§48

Podstawowe obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy :

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

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki 1 techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany :

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

2) zapewni¢ przestrzeganie w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy wydawaé polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy.3.Pracodawca oraz osoba kierujaca
pracownikami sg obowiazani zna¢ w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych
na nich obowiazkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§49

1. Pracodawca obowigzany jest kierowal pracownikow na wstgpne, kontrolne
1 okresowe badania lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych oraz
zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca.
3.Pracownik jest obowiazany potwierdzié¢ na piSmie znajomos¢ przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§50

1.Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowiazany jest:

1) przestrzegaC przepisy i1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac pracg¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac,




wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu,

4) uzywac przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz
innym zaleconym przez uprawnionego lekarza,

6) bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach organizowanych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

IX. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow
samorzadowych
§51
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w Urzedzie,
regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac :
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3.Pracodawca zawiadamia o ukaraniu pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
skiada si¢ do akt osobowych pracownika.
4.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.

5.0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po zasiggnigciu
opinii reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej.

X. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 52

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownica w ciazy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu

pracy.
§53

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest obowiazany
przenies¢ pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersia do innej pracy,

a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku
Swiadczenia pracy. J
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2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, w przypadkach
o0 ktérych mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 54

I. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§55

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 56

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

§ 57

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 551§ 56 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 58

Kwestie zwigzane z ochrona stosunku pracy kobiet oraz urlopem macierzynskim
i wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu pracy.

XI. Skargi i wnioski

§59
Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia skargi lub wniosku do swojego
bezposredniego przetozonego ustnie lub na pismie. Pracownik moze rowniez zwrécié

sie ze skargg lub wnioskiem bezpostrednio do pracodawcy w ramach skarg
i wnioskéw w godzinach ustalonych dla przyjmowania stron. -
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XII. Postanowienia koncowe

§60

Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§61

W kwestiach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustaw
- 0 pracownikach samorzadowych, o pracownikach urzedéw panstwowych, Kodeks

pracy.
§62

I.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikom.

2.Regulamin zostaje wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta na czas
nieokreslony.

3.Wszelkie zmiany tresci Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci i moga by¢ dokonywane przez pracodawce w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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