Zarzadzenie Nr/ 9 /16
Prezydenta Miasta tomzy
zdnia /3 czerwca 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomziy.

Na podstawie art.104 i art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy (Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 j.t. z poin.
zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 . poz.1202
j.t. z pdin. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy w brzmieniu stanowigcym zafgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr75/11 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 15 kwietnia 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy;
2. Zarzadzenie Nr 190/13 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 26 sierpnia 2013 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy;
3. Zarzadzenie Nr257/13 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 21 listopada 2013 r. w sprawie zmian w Regulaminie
Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Treé¢ Regulaminu Pracy uzgodniono ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego
w tomzy.

§5
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomoéci pracownikdw poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tomzy i wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4{7)[—}/16
Prezydenta Miasta tomzy
zdnia]}, czerwca 2016r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy, zwany dalej ,Regulaminem” , ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikéw $wiadczgcych prace w Urzgdzie Miejskim
w tomzy.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tomzy, reprezentowany przez Prezydenta Miasta
tomzy;

2) pracownikach - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w tomzy;

3) Prezydencie, Zastepcach Prezydenta, Sekretarzu, Skarbniku i Urzedzie - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Prezydenta Miasta tomziy, Zastepcéw Prezydenta Miasta tomzy, Sekretarza Miasta tomzy,
Skarbnika (gtéwnego ksiegowego budzetu) Miasta tomzy i Urzad Miejski w tomzy;

4) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w tomzy, w szczegdlnosci: centrum, wydziat, biuro, referat oraz samodzielne stanowisko pracy;

5) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kaide stanowisko zwigzane z funkcja
kierowania w Urzedzie Miejskim w tomzy: naczelnika wydziatu lub centrum, kierownika biura lub referatu,
samodzielne stanowisko pracy;

6) regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Samorzadowych Zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w tomzy.

§3
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow.

§4

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku kadr obowigzany jest zapozna¢ nowego pracownika przed dopuszczeniem
go do pracy z postanowieniami niniejszego Regulaminu na potwierdzenie czego zobowigzany jest przyja¢ od
pracownika stosowne pisemne o$wiadczenie, ktére dotacza do akt osobowych pracownika. Wzdr oswiadczenia
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych obowigzani sg niezwtocznie zapozna¢ podlegtych sobie pracownikéw z
kazdorazowa zmiang Regulaminu Pracy.

3. Egzemplarz aktualnie obowigzujgcego Regulaminu musi znajdowac sig w kazdej komdrce organizacyjnej i byc
dostepny dla kazdego pracownika w kazdym czasie.

Rozdziat Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikom prace zgodnie z treécig aktu kreujgcego tres¢ stosunku pracy (wybdr, powotanie,
umowa o prace);

2) potwierdzi¢ na pismie, najpdiniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika, ustalenia dotyczgce
nawiazania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaj i warunki;

3) poinformowac na pismie pracownika, w terminie 7 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, o obowigzujgce;
pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za pracg,
wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy;

4) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania,
Regulaminem Organizacyjnym, Polityka Bezpieczeristwa i innymi obowigzujacymi w Urzedzie regulacjami,
ktorych pracownik ma przestrzegac;



5) zapozna¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi rownego traktowania w zatrudnieniu poprzez
udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych uregulowar prawnych w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Informacja stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszeqgo Regulaminu oraz
podlega wywieszeniu na tablicy ogtoszer w siedzibie Urzedu przy ul. Stary Rynek 14, | pietro;

6) niedopuszczac do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi przez: wtasciwe zarzadzanie zasobami ludzkimi, prowadzenie odpowiedniej
polityki rekrutacyjnej, jasny i wyrazny podziat kompetencji i zadari pracownikdw, dobieranie oséb na
stanowiska kierownicze cechujacych sie wysokg kulturg osobista, precyzyjnie okreslony system ocen
pracownikéw, jasno okreslony i sprawiedliwy system wynagradzania i awansowania pracownikdw,
swobodny i rzetelny przeptyw informacji, podmiotowe traktowanie pracownikéw, inwestowanie w rozwaoj
pracownikow, zachgcanie do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji, branie pod uwage przez kierownictwo opinii
i pomystéw kompetentnych pracownikéw, otwartosc i jawnosc, a takze prawo do krytyki i swobodnego
wypowiadania sig kazdemu pracownikowi, promowanie etycznych zachowan i dobrych wzoréw,
jednoznaczne potepianie nieetycznych zachowan;

8) wplywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego i szanowania godnosci i innych dobr
osobistych pracownikdw;

9) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnier i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

10) dbac o efektywnos¢, porzadek i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw interesantow;

11) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i
pracy w ustalonym z géry tempie;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukorczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

13) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz szkolenia pracownikdw w tym zakresie, a takze
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg i ochronie przed
zagrozeniami;

14) kierowa¢ i umotliwi¢ pracownikom przeprowadzenie badan lekarskich wstepnych, okresowych i
kontrolnych;

15) zapewni¢ pracownikom potrzebne materialy i urzadzenia, odziez i obuwie robocze, sprzet ochrony osobistej
oraz odpowiednio zabezpieczone miejsce na ich przechowywanie;

16) terminowo i prawidtowo wyptacac pracownikom wynagrodzenie;

17) zabezpiecza¢ $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz
utatwia¢ im uczestniczenie w réznych formach szkolenia;

18) zaspokajac, w miare posiadanych warunkéw i $rodkéw, bytowe, sgcjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

19) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

20) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

21) wydawac pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

22) przyjmowac skargi i wnioski pracownikdw w wyznaczonym miejscu i czasie.

2. Zasady postepowania w celu przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania
seksualnego w Urzedzie okresla Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§6
1. Zakres zadari i obowigzkéw na stanowisku pracy pracownika ustala jego bezposredni przetozony i przygotowuje
w dwéch egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu Organizacji i Kadr a drugi
pracownikowi.
2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wtasciwe uzywanie przez niego
niezbgdnych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych
materiatow i urzgdzen.
3. Jesli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace, obowiazany jest
niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakazaé pracownikowi wykonanie innej
pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.



§7
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym
" przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, pod warunkami, ze:
1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,
2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.
-2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
.3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
- urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki
“samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.
4. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostatg dokumentacjg w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sig do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§8
1. Pracodawca bez naruszenia débr osobistych pracownika i z poszanowaniem godnosci osobistej zastrzega sobie
prawo do monitorowania adreséw odwiedzanych przez pracownikéw stron internetowych.
2. W Urzedzie stosuje sie monitoring wizyjny, ktorego dane s3 rejestrowane przez okres 30 dni i moga by¢
wykorzystane do celéw zapewnienia w Urzedzie bezpieczenstwa oraz dyscypliny pracy pracownikow.

Rozdziat lll
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9
1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazarn do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcdw, a takze inne dokumenty niezbgdne
do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 pracownik przedktada w kadrach w oryginale jedynie do wgladu i
wykonania uwierzytelnionych kopii z przeznaczeniem do jego akt osobowych.

3. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem na stanowisku urzgdniczym na podstawie wyboru,
powotania, umowy o prace jest posiadanie zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego uzyskanego
przez Urzad Miejski w tomzy w wyniku zapytania o karalnos¢.

4. Kaidy pracownik przystepujacy do pracy ma obowigzek zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym,
Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania, Polityka Bezpieczeristwa, Instrukcjg Zarzadzania Systemem
Informatycznym, Zasadami korzystania ze sprzetu komputerowego i dostepu do sieci informatycznej, zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, Instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego co potwierdza w stosownym oswiadczeniu.
5. Pracownik podejmujacy prace w Urzedzie zobowigzany jest niezwtocznie uzyska¢ na karcie obiegowej, w
komérkach na niej wskazanych, potwierdzenie dokonania czynnosci formalno-prawnych, zwigzanych z przyjgciem
do pracy. Wzor karty stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§10

1. Obowiazkiem pracownika jest dbatoé¢ o wykonywanie zadar publicznych realizowanych przez Urzad oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo oraz stosowac sig do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace zaznajamianie sie z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petnionych obowigzkéw oraz ich

bezwzgledne przestrzeganie,



2) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Polityki Bezpieczeristwa, ustalonego
porzadku, zasad etyki, zasad wspdtzycia spotecznego i innych obowiazujgcych w Urzedzie regulamindw i
regulacji wewnetrznych,

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie
obowigzkow pracowniczych,

4) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpoza rowych,

5) udzielanie obywatelom informacji w zakresie, w jakim prawo tego nie zabrania,

6) przyjmowanie interesantéw wytacznie w pomieszczeniach biurowych,

7) dochowanie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

8) zachowanie uprzejmoéci i 2yczliwoéci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

9) dbanie o dobro i mienie Urzedu oraz oszczedne wykorzystywanie powierzonego sprzetu i materiatéw,

10) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

11) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

12) ubieranie sie w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi pracownika samorzagdowego,

13) state podnoszenie kwalifikacji i wiedzy zawodowej,

14) przechowywanie dokumentdéw, pieczeci i wszelkich noénikéw informacji w miejscu do tego przeznaczonym,
a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed dostepem innych nieuprawnionych
pracownikdw oraz osdh trzecich.

§11
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé lub interesownoéé oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. W przypadku stwierdzenia naruszenia
ktéregokolwiek z ww. zakazéw, Pracodawca niezwtocznie rozwigzuje z pracownikiem, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 §2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

§12
1. Z dniem nawigzania stosunku pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze
doradca i asystent, jest obowiazany ztoiy¢ w kadrach oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej,
dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢. Obowigzek ten dotyczy takze informowania o rozpoczeciu
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na wiasny rachunek w trakcie trwania stosunku pracy lub zmianie charakteru
tej dziatalnodci, a takie o jej zakorczeniu lub zawieszeniu — w terminie 30 dni od zajscia zdarzenia. Wzor
oswiadczenia stanowi Zatqcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
2. Nieztozenie informaciji, o ktérej mowa w ust. 1, jak réwniez ztozenie informacji nieprawdziwej lub zatajenie prawdy
stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i skutkuje natozeniem kary upomnienia albo nagany
oraz moze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ na podstawie Kodeksu karnego.
3. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, pracownicy wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta
oraz na zadanie Pracodawcy inni pracownicy majg obowigzek ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym wedtug
wzoru okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca1990 r. o samorzadzie gminnym.

§13
W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.
W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla podczas nieobecnoéci przetozonego pracownik,
ktory takie polecenie otrzymat jest obowigzany je wykona¢ i zawiadomié swego bezposredniego przetozonego.

§14
1. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest
obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezpoéredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Prezydenta lub jego
Zastepce.
2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Prezydenta lub jego Zastepce.

§15
Na terenie Urzgdu pracownik jest obowigzany nosi¢ identyfikator przygotowany przez Wydziat Informatyki.



§16

1. Pracownicy Urzedu korzystajacy z pomieszczen stuzbowych zobowigzani sg do ich uzytkowania w sposob zgodny
z przeznaczeniem. Do obowigzkow kazdego pracownika w tym zakresie nalezy w szczegolnosci:

1)

3)

4)

przechowywanie w sposob uniemozliwiajacy dostgp oséb trzecich wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi, szczegdinie zawierajacych dane osobowe pracownikéw lub
interesantow lub informacje niejawne, drukéw écistego zarachowania, nosnikdw elektronicznych i pieczgtek
nagtéwkowych i imiennych — zgodnie z zasadg , czystego biurka”, a po godzinach pracy przechowywanie ich
pod zamknieciem,

wiasciwe zabezpieczenie pieniedzy, papierow wartosciowych, przedmiotéw o wiekszej wartosci, np.
laptopy, aparaty fotograficzne itp.,

kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszczen (z wyjatkiem sytuacji nadzwyczajnych, np. ewakuacji,
zagrozenia pozarowego), a po godzinach pracy zamkniecie okien, wytaczenie komputera, oswietlenia i
klimatyzacji, wytgczenie wszelkich innych urzadzer elektrycznych, zamkniecie na klucz pomieszczenia
biurowego, w ktorym pracownik swiadczyt prace oraz zdanie kluczy w miejscu do tego wyznaczonym,
niezwtoczne zgtaszanie przetozonym przypadkéw uszkodzenia zahezpieczenia, zaginiecia lub kradziezy
klucza od zajmowanego pomieszczenia.

2. Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkow okreslonych w ust. 1 sprawuja kierownicy komoérek organizacyjnych.

§17

Szczegodlnie razgcym naruszeniem obowigzkdw pracowniczych oraz porzadkowych i dyscypliny pracy jest:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

naruszenie przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

wykonywanie w godzinach pracy lub na terenie Urzedu poza godzinami pracy, bez zezwolenia przetozonych,
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

odstapienie karty zblizeniowej do elektronicznej rejestracji czasu pracy w celu identyfikacji innego
pracownika, podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw lub fatszowanie listy obecnosci,
naruszenie ochrony danych osobowych, ujawnienie informacji niejawnych i innej tajemnicy przewidzianej
w przepisach prawa, wykorzystywanie informacji dokumentacyjnej i innych informacji Urzedu dla celéw
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych,

stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem S$rodkow odurzajgcych lub
narkotykéw albo spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych lub narkotykéw w czasie pracy lub po pracy
na terenie Urzedu,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposdb razaco niezgodny z jego celem,
zabor lub usitowanie przywtaszczenia mienia Pracodawcy,

zaniechanie dbatosci o mienie Pracodawcy, niszczenie materiatdw, narzedzi pracy i urzadzen technicznych,

10) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,

11) zte i niedbate wykonywanie zadan, niezachowanie obowigzujacych termindw,

12) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

13) niewtasciwy stosunek do interesantdw, przetozonych i wspotpracownikow,

14) korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej i internetu w Urzedzie do celow prywatnych,

15) samowolne instalowanie na komputerach stuzbowych prywatnego oprogramowania,

16) ogladanie, gromadzenie lub przesytanie za pomoca urzagdzen nalezgcych do Pracodawcy materiatow o

charakterze pornograficznym,

17) zachowanie pracownika w $rodowisku pracy, ktére moze by¢ uznane jako molestowanie lub mobbing.

§18

1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie z Urzedem, tj.:

1)
2)

3)

przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkow
lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

zwrdci¢ powierzone do uzytku stuzbowego urzgdzenia, telefony stuzbowe, sprzet i nosniki komputerowe,
pieczecie i inne przedmioty podlegajace zwrotowi,

rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek, itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie sie na karcie obiegowej pobranej z Wydziatu Organizacji i Kadr, ktérg zwraca
niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.



§19

Wszyscy pracownicy zobowigzani s do zgtoszenia w komadrce kadr, w terminie 7 dni od daty ich zaistnienia, zmian
swoich danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegéInosci zmian dotyczgcych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanurodzinnego,

3) dokumentdw wojskowych,

4) ksztatcenia i zawodu,

5) danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika, cztonkéw jego rodziny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Rozdziat IV
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§20
1. Wynagrodzenie pracownikow Urzedu wyptacane jest miesiecznie z dotu, w 25 dniu kazdego miesiaca.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie w
dniu poprzednim.
3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej
zgody.
4. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw, przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pienieznych okreéla Regulamin Wynagradzania i odrebne przepisy.

§21
Ochrona wynagrodzenia za prace nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 - 97 Kodeksu pracy.

§23
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdrg zobowigzane s3 zachowac: kierownictwo Urzedu, osoby
zajmujace sie sprawami kadrowymi, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace
sig sprawami ubezpieczeri spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujace
zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

Rozdziat V
PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM UZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW,
LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§24

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeZwosci. Obowigzek sprawowania biezgcego
nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednim
przetozonym.
2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy lub natychmiastowym odsunieciu od wykonywania
pracy pracownika, ktérego stan lub zachowanie wskazuje na stan po spozyciu alkoholu oraz na surowym reagowaniu
na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Zabrania sig wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu $wiadczenia pracy, jak i
w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowiazku swiadczenia
pracy.
4.Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtoszenia do kadr podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
w czasie pracy lub stawienia sie do pracy pod wptywem alkoholu.
5. Po stwierdzeniu naruszenia obowigzku trzezwosci przez pracownika przetozony przystepuje do sporzadzenia
protokotu w obecnosci pracownika kadr, osoby znajacej okolicznosci zdarzenia i ewentualnie pracownika bhp.
6. Protokot powinien zawieraé :

1) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej protokét,

2) dane osobowe pracownika naruszajgcego obowigzek zachowania trzezwoéci,

3) dateigodzine sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzine, w ktérej doszto do

opisywanej sytuacji,



5) zewnetrzne znamiona wskazujgce na spozycie alkoholu,

6) dane 0s6b mogace potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) podpisy sporzgdzajacego protokot, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory obowiazek trzezwosci naruszyt
Jodmowa zfozenia podpisu przez tego pracownika nie wplywa na skutecznos¢ i wiarygodnosé
sporzgdzonego dokumentu/.

7. Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje stuzbowe przetozony pracownika winien niezwlocznie
przedfozy¢ Prezydentowi, ktory podejmuje decyzje w tej sprawie.

8. Pracownik podejrzany o naruszenie obowigzku trzezwosci moze zazadac badania alkomatem lub pobrania krwi i
o tym uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci alkomatem przeprowadza
wtasciwa jednostka Policji wedtug obowigzujgcych procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawg do dalszych
rozstrzygnie¢ prawnych.

9. Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 8 okaze sie, ze pracownik byt pod wptywem alkoholu, koszty
badan ponosi pracownik.

10. Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujgcy, ponoszg wszelkie skutki
prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wtgcznie.

11. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekdw sporzadzonych na bazie
alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

12. Zakaz opisany w ust. 11 nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okre$lonych norm.

13. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za znajomosé
dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania
obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.

14. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykdw przez pracownikéw
podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Urzedu lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZK(jW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§25

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieniezne nie moga przewyiszaé dziesigtej
czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87
§1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkdw bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 26
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Z powodu uniemozliwiajgcej wystuchanie pracownika jego nieobecnosci w Urzedzie, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika w pracy.

§27
1. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia



sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Kopie zawiadomienia o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

§28
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§29
1. Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowe] organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy,
Pracodawca jest obowigzany zwrdéci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§30
1. Kare uwaza sie za niebyla, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy.
2. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej, uznaé kare za niebytg przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.
3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad
pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§32
1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ odpowiada w petnej
wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. 0d odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata z
przyczyn od niego niezaleinych, a zwfaszcza wskutek niezapewnienia przez Pracodawce warunkéw umozliwiajgcych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

§33
1. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im tgcznie z obowigzkiem
wyliczenia sie.
2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajacq w czeéciach okreslonych w umowie.
3. W przypadku ustalenia szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§34
Nadzér nad mieniem Urzedu sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych i bez ich zgody nie wolno mienia Urzedu
przenosi¢ w inne miejsce.

§35
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona Urzedowi wedtug przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci
materialnej pracownikdw. W szczegdlnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda,

2) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikdéw - kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za czesc szkody
stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. W przypadku, gdy ustalenie stopnia winy i
przyczynienia sie poszczegélnych pracownikéw do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni w
czesciach rownych.

2. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umysinie, obowigzany on jest do jej naprawienia
w petnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:

1) w takim zakresie, w jakim Pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia,

2) w zwigzku z dziatalnoscia Pracodawcy, zwtaszcza wynikla w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.



§36
Naruszeniem obowigzkdw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest w szczegolnosci:

1) niesumienne lub niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy lub spéénianie powodujgce dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie przetozonego o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

5) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktdre nie sg zlecone przez zwierzchnikéw,

6) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw, np. wszelkie proby
handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow,

8) palenie tytoniu na terenie Urzedu lub w jego otoczeniu z wyjatkiem miejsca do tego wyznaczonego,

9) samowolne demontowanie urzadzen i narzedzi oraz ich naprawianie bez specjalnego upowaznienia,

10) wynoszenie z Urzedu bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek materiatéw, przedmiotdw, urzadzen, czesci
komputerowych niebedacych wtasnoscig pracownika.

Rozdziat VII
CZAS PRACY

§37
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.
2. Pracownicy sa obowigzani stawiac sie do pracy w takim czasie, aby w porze jej rozpoczynania znajdowac sie w
gotowosci na stanowisku pracy.
3. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.
4. Pracownicy Urzedu, z zastrzezeniem § 39 ust. 5, s$wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 —
15.30.
§38
1. W Urzedzie ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy :
1) system podstawowego czasu pracy z trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym odpowiadajgcym kwartatom
w roku i czteromiesiecznym okresem rozliczeniowym rozpoczynajgcym sie od stycznia danego roku;
2) system réwnowainego czasu pracy z trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym odpowiadajgcym
kwartatom w roku.
2. W kazdym z systemdw, o ktérych mowa w ust. 1 praca moze by¢ wykonywana na zmiany.

§39
1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym czasie pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy, z
zastrzezeniem art.135 — 138, 143 i 144 Kodeksu Pracy.
2. Tygodniowy czas pracy pracownikéw facznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac przecietnie 48
godzin w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy z wytgczeniem pracownikdw zarzgdzajgcych.
3. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy komérek organizacyjnych wykonuja
w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Kierownikom komaérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swigto
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w art.151 § Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego.
5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczy¢ 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krétszym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
6. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w ust.1i 5 stanowia prace w godzinach nadliczbowych.
7. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych okresla ustawa o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
8. Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, z wytgczeniem pracownikdw, o ktérych mowa w ust.5.



9. Dla pracownikéw wskazanych w ust. 5 terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z przecietnie pigciodniowego
tygodnia pracy, okreslane s3 indywidualnie dla kazdego pracownika w harmonogramie czasu pracy.

10. Harmonogramy, o ktdrych mowa w ust. 5, opracowuje bezposredni przetozony pracownika, z géry na 7 dni przed
koricem miecigca na miesigc nastepny i podaje do wiadomoéci pracownika.

11. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wifasciwej komorki organizacyjnej, a dla pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy pracownik kadr.

12. Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla podlegtych pracownikdw, za zgoda
Prezydenta i w uzgodnieniu ze stanowiskiem kadr, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy komarki, przy
zachowaniu norm czasu pracy, wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow i niniejszego Regulaminu.

§40
1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie rzeczywistego rozktadu czasu pracy
potwierdzajacego czas Swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.
2. Zestawienie potwierdzajgce czas swiadczenia pracy przez pracownikéw powinno zosta¢ dostarczone do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe do korica drugiego dnia roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.
3. W przypadku nieprawidtowo sporzgdzonej dokumentacji osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze zwrdcié
rozliczenie wtasciwemu kierownikowi komarki organizacyjnej w celu jego weryfikacji.
4. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
§41
W systemie rOwnowaznego czasu pracy:
1) praca wykonywana jest wedtug ustalonego harmonogramu we wszystkie dni tygodnia tacznie z pracag w
soboty, niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami,
2) przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rbwnowazony dniami wolnymi od pracy oraz - w miare
potrzeby - krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach,
3) czas pracy nie moze przekraczac¢ srednio 40 godzin na tydzieri w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy,
4) harmonogramy, o ktérych mowa w pkt 1, ustala na kazdy miesigc kierownik komdrki organizacyjnej biorgc
w szczegblnosci pod uwage, ze: w zamian za prace w niedziele i Swieto pracownik otrzymuje inny dzien
wolny od pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, co najmniej raz na cztery tygodnie pracownik
powinien korzystac z niedzieli wolnej od pracy.

§ 42

1. Za prace w niedziele lub w $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6%
nastepnego dnia.

2. Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele.

§43
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22% do godziny 6% dnia nastepnego.

§44

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do nieprzerwanego odpoczynku:

1) w kazdej dobie wynoszacego co najmniej 11 godzin,

2) w kazdym tygodniu wynoszacego co najmniej 35 godzin, obejmujacego co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Okres nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego kadry zarzadzajgcej moze by¢ krotszy niz 35 godzin, z tym, ze
odpoczynek nie moze byc krotszy niz 24 godziny, natomiast czas nieprzerwanego odpoczynku dobowego moze by¢
krétszy niz 11 godzin, z zachowaniem rdwnowaznego odpoczynku w okresie rozliczeniowym ( art. 132 § 2 i 3 Kodeksu
Pracy).
3. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15. minutowa
przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy
poszczegolnych komdrek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.



§45
1. Zgodnie z art. 140" Kodeksu pracy wprowadza sie w Urzedzie ruchome rozkfady czasu pracy, w ktdrych :
1) rozktad czasu pracy moze przewidzie¢ rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym
rozktadem sa dla pracownikéw dniami pracy;
2) rozktad czasu pracy moze przewidzie¢ przedziat czasu, w ktdrym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika dniem pracy.
~2. Rozktady powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu w sposéb zapewniajgcy
interesantom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
_ 3. 0gdlny rozkfad czasu pracy i system czasu pracy dla poszczegdlnych grup pracownikéw okreéla Zatgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.
4. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie dla
kazdego pracownika odrebnym pismem.
5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Prezydent na pisemny wniosek pracownika moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu, ktérym pracownik jest objety.

§ 46
1. Za czas rozpoczecia i zakoriczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza sie czas rozpoczecia i zakoriczenia
pracy na stanowisku pracy.
2. Obecnosc pracownikéw w pracy rejestruje elektroniczny system czasu pracy poprzez zblizenie przez pracownika
elektronicznej karty do terminala lub przez reczne wprowadzenie przez pracownika wiasnego kodu
identyfikacyjnego na klawiaturze terminala, za wyjgtkiem:
1) Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,
2) kierowcow samochodéw osobowych,
3) doradcow i asystentow,
4) radcow prawnych,
5) pracownikéw zatrudnionych w ramach robot publicznych i interwencyjnych,
6) pracownikéw swiadczacych prace w budynkach w ktdrych nie ma zainstalowanego czytnika kart.
3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-6 zobowigzani sg potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy poprzez ztozenie
podpisu na liscie obecnosci.
4. Fakt zagubienia karty elektronicznej do rejestracji obecnosci pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zgtosié do
kadr Urzedu.
§47
Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z dyzurki klucze do pomieszczen biurowych Urzedu, w ktérych
znajduje sie ich stanowisko pracy.
§4s8
1. Kontrole obecnosci pracownikéw w pracy, czasu pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje bezpos$redni przetozony.
2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w Urzedzie przeprowadzane s3 przez osoby upowaznione przez Prezydenta.
3. Ewidencje obecnosci pracownikéw prowadzj i rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonujg pracownicy
prowadzacy sprawy kadrowe.
4. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w umowie o prace,
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
§49
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy takich, jak:
a) obstuga rady, doraznych i statych komisji rady,
b) dokonywania lustracji, kontroli, wizji lokalnych itp,
c) wykonywania obowigzkow przez Straz Miejska,
d) udzielania $lubdw.
3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko na pisemne polecenie przetozonego po uzyskaniu
akceptacji Sekretarza Miasta. Wzor wniosku stanowi Zafgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.
4. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, pracownikdw niepetnosprawnych, ktérych nie wolno zatrudniac
w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych, chyba, ze lekarz prowadzacy lub przeprowadzajacy badania



profilaktyczne wyrazi na to zgode (na wniosek pracownika) oraz pracownikow opiekujgcych sig dzie¢mi w wieku do
lat 8 lub osobami wymagajacymi statej opieki chyba, ze wyraza zgode na prace w godzinach nadliczbowych.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyc dla pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

6. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godz. w okresie rozliczeniowym.

7. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowywania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

§50

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wg zasady ,godzina
za godzine”, ktdéry moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub
bezposrednio po jego zakoriczeniu. Udzielenie czasu wolnego odbywa sie do konca okresu rozliczeniowego.
Wzér wniosku stanowi Zatgeznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.
2. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje czas wolny od pracy w terminie z nim uzgodnionym do
konca okresu rozliczeniowego lub wynagrodzenie. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 9 do niniejszego Regulaminu.
3. Pracownikowi, ktéry wykonat prace w niedziele lub swieto przystuguje w zamian inny dzieri wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych po

takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe to do korica okresu rozliczeniowego,

2) wzamian za $wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 10 do niniejszego Regulaminu.

§51
1. Pracodawca moze zobowigzac¢ pracownika do petnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakfadzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym przez Pracodawce.
2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
3. Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjatkiem pracownikow
zarzgdzajacych w imieniu Pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie
braku mozliwoéci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§52
1. Warunki wynagradzania pracownikow za prace oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca okreslajg
odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Szczegotowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy
zawodowej, a takze warunki przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o prace ustala Regulamin Wynagradzania.

§53
1. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
2) kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy za zgoda
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub Zastepcy Prezydenta sprawujgcego nadzor nad komorka,
3) pracownicy na polecenie kierownika komdrki organizacyjnej, ktoremu podlegaja,
4) pracownicy petnigcy dyzur,
5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone,
6) inne osoby za zgodg Prezydenta, Zastepcy Prezydenta lub Sekretarza.
2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 bezposrednio po zakofczeniu pracy w godzinach normalnych, odnotowuja
swojg obecnosé poza godzinami pracy na terenie Urzedu w KsigZzce ewidencji pobytu po godzinach pracy w Kancelarii
Ogodlnej Urzedu.
§54
Czas pracy w godzinach nadliczbowych, czas petnienia dyzuru oraz odpracowany czas zwolnienia od pracy pracownik
odnotowuje w ,Ewidencji czasu pracy” w komorce kadr.

§55
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,



w niedziele i Swigta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w
rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego 73danie.

§ 56
Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy mogg odbywac sie tylko na podstawie
" pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa). Ewidencjg delegacji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacji
i Kadr.

Rozdziat VIII
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY,
SPOZNIEN ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 57
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci okreélone
przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.
2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia pracownik
powinien uprzedzi¢ przetozonego.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem wymienionym w ust. 2, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania przetozonego lub pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe (osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie, faksem, poczty elektroniczng)
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy.
4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, moga usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne okolicznoéci.

’

§58
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoé¢ w pracy lub spdznienie sig do pracy przedstawiajac
przetozonemu lub osobie prowadzgcej sprawy kadrowe ich przyczyny, a na zgdanie takze odpowiednie dowody.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy 53:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o
czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja witasciwego 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 okolicznoéci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania przez
niego osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zfobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami - zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny i zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

3. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 pracownik jest zobowigzany
dostarczyc stosowny dokument najpozniej w terminie 7 dni od jego wystawienia, a w razie nieobecnoéci pracownika
W pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnoé¢,
dorgczajac stosowny dokument najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spéznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy
do Prezydenta lub Sekretarza.

5. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem symbolu okreslajacego jej przyczyne.
| tak:

1) C - oznacza chorobe - leczenie domowe, pobyt w szpitalu,
2) D - 0znacza polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje),
3) Hk - oznacza honorowego krwiodawce,

4) K - oznacza opieke nad chorym dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny,



5) R - oznacza opieke nad zdrowym dzieckiem do 14-go roku zycia —art. 188 KP,
6) M/Md/Mr/O- oznacza odpowiednio urlop macierzynski, macierzyniski dodatkowy, rodzicielski, ojcowski,

7) NN - oznacza nieobecnoéé nieusprawiedliwiong (nieptatng),
8) NU - oznacza nieobecnosé usprawiedliwiona pfatna,

9) NUN - oznacza inng nieobecnosc usprawiedliwiong nieptatna,
10) Us - oznacza urlop szkoleniowy,

11) §r - oznacza $wiadczenie rehabilitacyjne,

12) Treh. - oznacza turnus rehabilitacyjny,

13) Ub - oznacza urlop bezptatny,

14) Uo - oznacza urlop okolicznosciowy,

15) Uw - oznacza urlop wychowawczy,

16) GN - oznacza dzieh wolny za przepracowane nadgodziny,

17) W/W3z - oznacza odpowiednio urlop wypoczynkowy, urlop wypoczynkowy na zadanie,
18) Wo - oznacza stuzbe wojskowa.
§59
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni — na okoliczno$¢ $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika
2) 1 dnia — na okoliczno$¢ $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka pracownika a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego
bezposrednia opieka.
2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniu wystapienia zdarzenia lub w dniach bezposrednio przed
lub po zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie. Wzdr wniosku o udzielenie urlopu okolicznosciowego stanowi
Zatqcznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiagzany jest dostarczy¢ do kadr odpis lub kopig
skréconego aktu dotyczacego zdarzenia wydanego przez Urzad Stanu Cywilnego.
4. Jeieli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzyriskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoéciowe, o
ktdrych mowa w ust.1.
§60
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia. Wzdr wniosku stanowi Zalgcznik nr 12 do niniejszego Regulaminu.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia.
3. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spoznien do pracy s wszystkie dni robocze
tygodnia. Odpracowania tego pracownik dokonuje przed rozpoczeciem pracy oraz po jej zakoriczeniu. Warunkiem
odpracowania jest wypetnienie pisemnego wniosku i uzyskanie zgody przetozonego i Pracodawcy. Odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wz6r wniosku stanowi Zatqcznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.
4. Nie wolno podejmowaté pracy stanowigcej odpracowanie, 0 ktérym mowa w ust. 3 w czasie choroby pracownika
lub jego dziecka, za ktore pracownik pobiera wynagrodzenie lub zasitek chorobowy z ubezpieczenia spotecznego
albo w czasie urlopu wypoczynkowego.
5. Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznawany za odpracowanie okreslone w ust. 3.

§61
Czasu wolnego oraz zwolnier od pracy, a takze urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych i innych
udziela Pracodawca lub upowazniona przez niego osoba.

§62
Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany wpisac sig do , Ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy”, a niezwiocznie po powrocie do Urzedu odnotowac godzine powrotu.

§63
1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w razie:
1) udziatu przed komisja pojednawcza w charakterze strony lub swiadka,
2) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i niektérych szczepien ochronnych,



3) oddania krwi i okresowych badan krwiodawcow.
2. W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w szczegdlnosci na wezwanie sgdu, prokuratury, policji, organu
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, w celu wykonywania czynnosci biegtego lub cztonka komisji
" pojednawczej, swiadka lub specjalisty w NIK, na szkolenie ochotniczej strazy pozarnej i do gaszenia pozaru -
pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia
w celu uzyskania przez pracownika, od wtasciwego organu, rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

Rozdziat I1X
URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE | BEZPLATNE

§ 64
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace, uzyskuje prawo
do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
3. W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu,
pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego lub okresu zatrudnienia
w danym roku kalendarzowym.
4. Pracownicy Urzedu, posiadajgcy uprawnienia do urlopow dodatkowych na mocy przepisow szczegoinych,
obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa w Wydziale Organizacji i Kadr.

§ 65
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
uzyskat do niego prawo.
2. Urlopu udziela sie, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, przyjmujac, iz 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czesci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza
niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktdéry ma by¢ udzielony urlop.
4. Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopdw, z wytaczeniem urlopdw, o ktérych mowa w art. 167°
Kodeksu pracy, udzielanych na zadanie pracownika.
5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym w
wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia takiego urlopu pracownik obowigzany jest
zgtosi¢ w jakiejkolwiek formie — osobiscie, pisemnie, telefonicznie lub SMS-em - najpdiniej do uptywu drugiej
godziny od rozpoczecia pracy w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu, pracownikowi kadr lub
Sekretarzowi. Wniosek pisemny o udzielenie powyzszego urlopu powinien by¢ zgtoszony najpdiniej
w pierwszym dniu po powrocie pracownika z wyzej wymienionego urlopu.
6.Wymiaru urlopu na zadanie nie obejmuje sie planem urlopdw.
7. Podstawe opracowania rocznego planu urlopéw wypoczynkowych w Urzedzie stanowig plany poszczegdlinych
komorek organizacyjnych, opracowywane do 31 stycznia na dany rok.
8. Plany urlopédw wypoczynkowych poszczegdlnych komérek sporzadzajg ich kierownicy na podstawie wnioskow
pracownikéw, uwzgledniajac obowigzek zabezpieczenia normalnego toku pracy komoérki.
S. Plan urlopdw, o ktérym mowa w ust. 7, zatwierdza Prezydent Miasta.
10. Planowany termin urlopu ulega zmianie w przypadku, gdy pracownica wystepuje z wnioskiem o udzielenie
urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie niemoznosci jego rozpoczecia przez pracownika z
przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy takich, jak m.in. choroba, odosobnienie w zwigzku z chorobg
zakazng, powotanie na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy.
11. Termin urlopu moze ulec zmianie na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, jak tez z powodu
szczegblnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$é¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
12. Pracownik moze rozpoczgc urlop dopiero po uzyskaniu na niego zgody.
13. Dokumentem potwierdzajagcym prawo do korzystania z urlopu w okreslonym terminie jest karta urlopowa
wypetniona przez pracownika kadr i podpisana przez udzielajgcego urlop, a w przypadku urlopu poza planem
urlopdw, zgoda na jego wykorzystanie odnotowana na wniosku ztozonym przez pracownika. Wzdr wniosku stanowi
Zatgcznik nr 14 do niniejszego Regulaminu.
14. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezgce sprawy, a jezeli to niemozliwe



przekazac je zastepujacemu pracownikowi.

15. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Jednakze, co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

16. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownicy winni wykorzystaé najpézniej do korica trzeciego
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

17. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowigzany wykorzystaé przystugujacy mu urlop,
jezeli pracodawca mu go udzieli.

18.Pracodawca moze odwotac¢ pracownika z urlopu jedynie, gdy jego obecnoéé w pracy stata sie konieczna ze
wzgledu na wazne przyczyny nieprzewidziane przed rozpoczeciem urlopu. Dotyczy to takze urlopu na z3danie.
19.Pracodawca pokrywa poniesione przez pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim zwiazku z odwotaniem
go z urlopu.

20. Za wiasciwg organizacjg pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikdw, odpowiadajg kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 66
1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego (proporcjonalnie), jak i
zalegtego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie wygasnieciu lub rozwigzaniu.
3. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeséci z powodu wygaséniecia lub
rozwigzania stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
4. Wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos$¢ ekwiwalentu pienieznego za urlop okreslajg przepisy o
wynagradzaniu.

§67
Pracownikowi moze by¢ przyznany na podstawie skierowania do podjecia nauki i umowy zawartej z Pracodawca
urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji zawodowych.

§68
1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezpfatnego nie wlicza sie¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnoé¢ odwotania
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdziat X
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§69
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zaktadzie pracy (Urzedzie).
2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do écistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§70
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoéci:
1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§71

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozeri zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang praca.
2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) komorka bhp = instruktaz ogélny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoriczy¢ pracownik w ciggu najpézniej 12 miesiecy od dnia
zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikdw zaliczonych do pracodawcéw i kierownikéw komérek organizacyjnych,
ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukoriczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.



4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada dostatecznej znajomosci przepisow
i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§72

“ Za przestrzeganie przepisow i zasad bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych

ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sg w szczegélnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te $rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkamii chorobami
zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczert oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

5) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

§73
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
2. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,
4) uizywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowa¢ sie do wskazan
lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego
oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takie inne osoby bed3ce w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw z zakresu bhp.

§74
W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownikdw, Pracodawca niezwlocznie
informuje pracownikéw o tych zagrozeniach i podejmuje dziatania zapewniajace odpowiednig ochrone:
1) w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia wstrzymuje prace i wydaje polecenie oddalenia sie z
tego miejsca w miejsce bezpieczne (do miejsca ewakuacji),
2) zapewnia $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i
ewakuacji pracownikéw,
3) zapewnia tacznosc ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania pierwszej pomocy
medycznej, ratownictwa medycznego i ochrony przeciwpozarowej,
wydaje polecenie wznowienia pracy po usunieciu zagrozenia.
W przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikéw bgdz innych osob, Pracodawca umozliwia
pracownikom podjecie dziatari zmierzajgcych do unikniecia niebezpieczenstwa bez porozumienia z przetozonym, na
miare ich umiejetnosci i posiadanych érodkéw technicznych.

§75

1. Pracodawca zapewnia, aby stosowane urzadzenia techniczne zabezpieczaty pracownikow przed urazami,
porazeniem pradem elektrycznym oraz dziataniem innych czynnikéw nieobojetnych dla ich zdrowia, a takie
uwzgledniaty zasady ergonomii.

2. Pracodawca umozliwia pracownikom odbycie profilaktycznych badan lekarskich wstepnych, kontrolnych i
okresowych. Nie dopuszcza do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy przed



dopuszczeniem ich do pracy oraz okresowo w zakresie zasad bhp na okreslonych stanowiskach pracy.

4. Pracodawca wyposaza uprawnionych pracownikdw nieodptatnie w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze wedtug zaktadowej tabeli norm. Nie dopuszcza tych pracownikéw do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§76
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego. Pracownik nie ponosi jakichkolwiek niekorzystnych dla niego
konsekwencji z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia.

Wypadki przy pracy i w drodze do pracy lub z pracy
§77
Pracodawca zapewnia udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym w wypadku przy pracy i ustalenie w
przewidzianym trybie jego okolicznosci i przyczyny oraz podejmuje odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym
wypadkom. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien poinformowac
niezwtocznie o wypadku swojego przetozonego. Postepowanie powypadkowe prowadzone jest zgodnie z informacija
o wypadku, ztozona na druku "Zawiadomienie o wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy" — wzdr stanowi
Zatgcznik nr 15 do niniejszego Regulaminu.
§78
1. Pracownik, ktéry ulegnie wypadkowi przy pracy nie otrzymuje z ZUS $wiadczen wypadkowych, gdy:
1) wytaczng przyczyng wypadku byto udowodnione przez Pracodawce naruszenie przez niego przepisow
dotyczacych ochrony zycia i zdrowia spowodowane umysinie lub wskutek razacego niedbalstwa,
2) bedac w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych w
znacznym stopniu przyczynit sie do wypadku przy pracy.
2. Pracownik moze dochodzi¢ roszczen zwigzanych z wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowa na drodze
cywilno-prawnej.
§79
Ustalenie okolicznosci wypadku w drodze do pracy lub z pracy jest dokonywane w karcie wypadku w drodze do pracy
lub z pracy, wedtug odrebnych przepiséw, na podstawie:
1) oswiadczenia poszkodowanego (wg wzoru okreslonego w §70), cztonka jego rodziny lub swiadkéw co do
czasu, miejsca i okolicznosci wypadku,
2) informacji i dowodéw pochodzacych od podmiotéw udzielajgcych poszkodowanej osobie pierwsze;
pomocy, podmiotéw badajacych przyczyny i okolicznosci wypadku oraz ustalen sporzgdzajacego karte.

Ochrona przeciwpozarowa

§ 80
Kazdy pracownik, ktory zauwazyt pozar lub inne miejscowe zagrozenie jest zobowigzany do niezwfocznego
ostrzeienia 0s6b znajdujacych sie w strefie zagrozenia, zawiadomienia Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
przetozonych: Prezydenta lub Zastepce Prezydenta, kierownika komaorki organizacyjne;.

§81
Réwnolegle z powiadomieniem Paristwowej Strazy Pozarnej nalezy przystgpi¢ do ewakuacji ludzi z obiektu oraz
podja¢ akcje ratowniczo - gasnicza przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow wewngtrznych
znajdujacych sie w budynku, zgodnie z zasadami postepowania pracownikéw w przypadku powstania pozaru lub
innego zagrozenia. Nie wolno gasi¢ woda instalacji i urzagdzen elektrycznych bgdgcych pod napigciem.

§ 82
Kazdy pracownik zobowigzany jest znac i przestrzegac przepisy dotyczgce ochrony przeciwpozarowej obowigzujace
w miejscu pracy, zna¢ lokalizacje podrecznego sprzetu gasniczego oraz umiec postugiwac sig nim.

§83
Warunki ochrony przeciwpozarowej osob i mienia okresla obowigzujgca w Urzedzie Instrukcja Bezpieczenstwa
Pozarowego Urzedu Miejskiego w tomzy ul. Stary Rynek 14.

Ochrona pracy kobiet
§84
Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi Zatfgcznik nr 16 do Regulaminu.



Rozdziat XI
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 85
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele i $wieta
oraz bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy jak tez zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
2. Pracownika opiekujacego sig dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w systemie
Prze€rywanego czasu pracy ani delegowac poza state miejsce pracy.
3. W systemie réwnowaznego czasu pracy, czas pracy pracownicy w cigzy oraz pracownika opiekujacego sie
dzieckiem w wieku do 8 lat, nie moze bez jego zgody przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.
4. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego pieczg nad osobami wymagajacymi
statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i
Swieta.

§ 86
1. W przypadku wystgpienia przeciwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia lekarskiego, do wykonywania
dotychczasowe] pracy przez pracownicg w cigzy lub karmigcy dziecko piersig - pracodawca obowigzany jest
dostosowaé warunki pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrdci¢ czas pracy stosownie do zalecen
lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
2. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrécenie czasu pracy lub
przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek
wyrownawczy.
3. W okresie zwolnienia z obowigzku éwiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia.
4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie jej czasu pracy lub
zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudnié pracownice przy pracy i w
wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§87
1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
3. Pracownicy zatrudnionej na czas nieprzekraczajacy 6 godzin dziennie przystuguje jedna przerwa na karmienie.
4. Pracownice karmiace dziecko do 18. miesigca zycia mogg korzystac z przerw na karmienie po uprzednim ztozeniu
whniosku i oSwiadczenia o karmieniu piersig, a pracownice karmigce dziecko, ktére ukoriczyto 18. miesigc zycia moga
korzystac z przerw na karmienie po dotaczeniu do wniosku, na zadanie pracodawcy, raz na kwartat zaswiadczenia
od lekarza stwierdzajacego, ze karmig piersig. Wzér wniosku i oéwiadczenia dla pracownic karmigcych dziecko do
18. miesigca zycia stanowi Zatgcznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.

§ 88
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng
godzing zwolnienia od pracy zaokragla sig w gore do petnej godziny.

§ 89
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnieri okre$lonych w § 88 moze korzystac jedno
z nich.

§90
Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem macierzynskim, urlopem
rodzicielskim, urlopem ojcowskim i urlopem wychowawczym reguluja odnoéne przepisy Kodeksu pracy.



§91
1. Po zakoAczeniu urlopu macierzyriskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu wychowawczego pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to motzliwe, na stanowisku
réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego
kwalifikacjom zawodowym.
2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia za pracg
przystugujacego pracownikowi w dniu éwiadczenia pracy na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§92
Prawo do zasitku za czas nieobecnoéci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem
reguluja odrgbne przepisy.
Rozdziat Xl
SKARGI, WNIOSKI, SPORY

§93
1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sg przez Prezydenta, Zastepcow Prezydenta lub Sekretarza w
godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.
2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sktada¢ w sekretariacie Prezydenta.
3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku,
chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub
wykroczenie.

Rozdziat Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§94
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o prace.

§95
1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuja: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik
oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobom, 0 ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu.
7awiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 96
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne powszechnie obowiazujace.

§97
1. Zmiana Regulaminu Pracy wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
2. Zmiana zatacznikéw do Regulaminu Pracy nie wymaga formy zmiany zarzadzenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z PRZEPISAMI ZAKLADOWYMI,
ZASADAMI BHP | ZAKRESEM INFORMACIJI OBJETYCH TAJEMNICA

Niniejszym potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie Miejskim w tomiy, na stanowisku
rveneemenennnns 20statem/am zapoznany/a przez Pracodawce (lub osobe

przez niego upowazniong) z:

- trescig obowigzujgcego w Urzedzie: Regulaminu Pracy,

- zakresem informacji objetych tajemnicg prawnie chroniong lub tajemnicg stuzbowg, dotyczgcych mojego

stanowiska pracy,

- przepisami i zasadami bhp oraz ochrony przeciwpozarowej na stanowisku pracy,

oraz zostatem poinformowany o obowigzku przestrzegania Regulaminu Pracy i odpowiedzialnosci porzagdkowej w

przypadku naruszenia jego postanowien - co potwierdzam wtasnorgcznym podpisem.

Podstawa prawna - art. 104° § 2 K.p., § 3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 .
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. nr 62, poz. 286, z pézn. zm.).

FOmMza, dNia onvsavmnnnsmsmmsm s
(czytelny podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

INFORMACIA
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§1
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1
byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry
ma by¢ osiggnigty, a Srodki stuzgce osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwiaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace si¢ do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoéci pracownika, w
szczegblnodci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajace;j, upokarzajgcej lub uwifaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sig sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).
7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dziatar przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moie powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§2
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 1 ust. 2—4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z
prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w § 1 ust. 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnosé;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikdéw ze wzgledu na wiek.



3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci,”
w zakresie okreslonym w tym przepisie.
4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a
takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty
i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sq rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobre;j
wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sig
na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§3
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowej
wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub
w innej formie niz pienigzna.
3. Pracami o jednakowe]j wartoéci s3 prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow porownywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

&4
Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

§5
1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowat
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwfaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnief przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu.



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

ZASADY POSTEPOWANIA W CELU PRZECIWDZIALANIA ZJAWISKOM
DYSKRYMINACI, MOBBINGU, MOLESTOWANIA | MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO

§1
1. Pracodawca wspiera dziatania sprzyjajgce budowaniu pozytywnych relacji pomigdzy pracownikami Urzedu i
podejmuje starania, by $rodowisko pracy byto wolne od wszelkich form dyskryminacji, mobbingu, molestowania i
molestowania seksualnego.
2. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania o znamionach dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub molestowania
seksualnego nie sg przez Pracodawce tolerowane i mogg by¢ uznane za naruszanie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

§2
llekro¢ w zataczniku jest mowa o:

1) dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do réznych form podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegéInosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznoéc zwigzkowg, pochodzenie etniczne, swiatopoglad, wyznanie,
orientacjg seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) mobbingu - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw;

3) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery;

4) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, a w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej
lub uwfaczajgcej atmosfery; na zachowania te mogg sktadac sig fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy;

§3
1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany dyskryminacji, mobbingowi, molestowaniu, molestowaniu
seksualnemu lub byt $wiadkiem dziatart i zachowan o takim charakterze moze wystgpi¢ z pisemng skargg do
Prezydenta Miasta.
2. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwoéci dochodzenia swoich praw z tego tytutu na drodze sgdowe;j.
3. Skarga powinna zawiera¢ opis stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych okolicznoéci i wskazanie
sprawcy lub sprawcow tych dziatar; skarga powinna by¢ wiasnorecznie podpisana i opatrzona data.
4. Niespetnienie wymogéw wskazanych w ust. 3 skutkuje odrzuceniem skargi.
5. Ztozenie skargi przez pracownika nie moze by¢ powodem jego szykanowania lub dyskryminowania.

§4
1. Prezydent Miasta w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania skargi powotuje Komisje, ktéra ma na celu
zbadanie zasadnosci skargi, i w przypadku decyzji pozytywnej zaproponowanie dziatar interwencyjnych.
2. W sktad Komisji wchodza:

1) Sekretarz Miasta,

2) pracownik obstugi kadrowej,

3) przedstawiciel Zwigzku Zawodowego Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miejskiego w tomzy,

4) pracownik wskazany przez Prezydenta,

5) pracownik wskazany przez wnoszgcego skarge.

3. Sekretarz Miasta petni funkcje przewodniczacego Komisji.

4. O rozpoczeciu prac Komisji zostaje niezwiocznie powiadomiony kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej
pracuje domniemany spraweca i ofiara.

5. Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zaréwno osoby wnoszgcej skarge,
jak i osoby oskarzanej. Wszystkie osoby dopuszczone do prac Komisji zobowigzane sa do zachowania poufnosci co
do wszystkich faktéw poznanych w toku prac Komisji i w zwigzku z nimi; przed podjeciem pracy powinny one
podpisa¢ oswiadczenie o zobowigzaniu do zachowania poufnosci.



6. Po wystuchaniu pracownika sktadajacego skarge, domniemanego sprawcy czynu opisanego w § 2 oraz pe
przeprowadzeniu postgpowania wyjaéniajacego, Komisja podejmuje decyzje o uznaniu zasadnosci skargi oraz, w
przypadku jej uznania, proponuje zastosowanie dziatari interwencyjnych.
7. Po zakoriczeniu prac Komisji sporzadzany jest protokét, ktory podpisujg wszyscy jej cztonkowie i wszystkie strony
postepowania. Kazda ze stron moze zgtosi¢ zdanie odrebne.
8. Komisja zobowiazana jest zakoriczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrotszym terminie.
9. Skargi sktadane przez pracownikow oraz protokoty z prac Komisji ewidencjonowane sa w Wydziale Organizacji i
Kadr.

§5
1. W razie uznania skargi za zasadna, Prezydent Miasta moze zastosowac wobec sprawcy czynu opisanego w § 2
kare porzadkowa upomnienia lub nagany, polecic zmiang lub rozwigzanie stosunku pracy.
2. Sprawca moie by¢ dodatkowo pozbawiony uprawniert wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore s3
uzaleznione od naruszenia obowigzkéw pracowniczych.
3. W miare mozliwosci Pracodawca moze przenie$¢ pracownika dotknietego czynem, ktdrego skarga dotyczy, na
jego wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiec bezposrednim kontaktom
ofiary ze sprawca czynu zabronionego.

§6
1. Kadra kierownicza wszystkich szczebli jest odpowiedzialna za ksztattowanie przyjaznego srodowiska pracy.
2. Pracodawca informuje o zasadach przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania i
molestowania seksualnego w Urzedzie kazdego nowego pracownika.



Zatqcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

Karta Obiegowa Nowoprzyjetego Pracownika

: ; ; Pieczatka i podpis pracownika
Komorka Zadanie wykonane w stosunku do nowego pracownika a p rer :
. - ; o potwierdzajgcego wykonanie
organizacyjna przez komorke odpowiedzialng X
zadania
1. przyjecie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej
2. zapoznanie i przyjecie oswiadczenia o zapoznaniu z:
- Regulaminem Pracy
Wydziat - Regulamfnem Wynag_radz.ania
... | -Regulaminem Organizacyjnym
Organizacji e .
i Kad - Zasadami réwnego traktowania
V Kadr - Zasadami postepowania w celu przeciwdziatania
zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania i
molestowania seksualnego
- Zasadami podejmowania dodatkowego zatrudnienia
- Kodeksem Etyki
1. stanowiskowy instruktaz ogdlny w zakresie bhp
BHP 2. instruktaz z przepisdw przeciwpozarowych
3. poinformowanie o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami
1. wykonanie i przekazanie identyfikatora
2. wykonanie i przekazanie karty zblizeniowej do
rejestracji obecnosci w pracy
Wydziat 3. przygotowanie stanowiska komputerowego
Informatyki | 4. zapoznanie i przyjgcie oswiadczenia o zapoznaniu z:
- zasadami zarzgdzania oprogramowaniem
- zasadami korzystania ze sprzetu komputerowego i
dostepu do sieci informatycznej
1. zapoznanie i przyjecie o$wiadczenia 0 zapoznaniu z:
- zasadami ochrony danych osobowych
ABI ; : .
- Polityka Bezpieczenstwa
- Instrukcjg Zarzadzania Systemem Informatycznym
Wydziat 1. polnformo\{vanle o zasadach wyptaty i ochrony
: wynagrodzenia
Skarbui o . .
Buds 2. przyjecie pisemnej zgody na przekazywanie
ird2ctu wynagrodzenia na rachunek bankowy
BiliiFs 1. wyposazenie stanowiska pracy
; 2. zapoznanie z regulaminem ZFSS
Obstugi i ) st B
Urzed 3. przyjecie zapotrzebowanie na przystugujgce: odziez
FELOM ochronng, telefon stuzbowy, bilet stuzbowy, pieczatki
Przetozony | Zapoznanie z zakresem zadan komarki i pracownika oraz
pracownika | pisemne okreélenie zakresu obowigzkow pracownika

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w tomiy regulacjami wewngtrznymi
wskazanymi w niniejszej karcie obiegowej i zobowigzuje sie je przestrzega¢ i jestem s$wiadomy/a konsekwencji
dyscyplinarnych ich naruszenia.

o 2 o 1| R T "

Czytelny podpispracowWnikas virimarommnmes s



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, DODATKOWYM ZATRUDNIENIU
LUB WYKONYWANIU INNYCH ZAJEC PRZEZ PRACOWNIKA URZEDU MIEJSKIEGO W tOMZY

Uwaga :

Oswiadczenie sktada sie w dniu podjecia zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w tomiy oraz w okresie trwania
stosunku pracy, w terminie 30 dni od dnia podjecia dodatkowego zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub innej dziatalnosci zarobkowej a takze zmiany ich charakteru.

|l ot T L

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

( stanowisko / komdrka organizacyjna urzedu )

po zapoznaniu sig z przepisamiart. 30i 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
oswiadczam, ze:

1. prowadzg dziatalnos¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot dziatalnodci)

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

2. jestem zatrudniony/a na podstawie umowy o pracg, powotania, mianowania, wyboru — poza Urzedem
Miejskim w tomzy (pracodawca, zajmowane stanowisko / zakres czynnosci, wymiar czasu pracy)

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

3. wykonujg inng dziatalno$¢ zarobkowa lub czynnosci zarobkowe (nie wymienione wyzej), w tym $wiadcze ustugi
na podstawie umowy cywilnoprawnej - (w tym réwniez na rzecz Urzedu Miejskiego w tomzy, nazwa i przedmiot
umowy, na rzecz kogo wykonywane sg czynnosci

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

4. jestem cztonkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej fundacji, stowarzyszenia lub innej osoby prawnej
(NAZWA POAMIOTU, FUNKCIA) covvvivriieisiiiieecii sttt sttt et et et er e en et esesases s s eneseseses e eee e sseesesessse e s eeeees s

( data i podpis pracownika )

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz inne
wymienione zajecia:
1) pozostajg / nie pozostaja * w sprzecznosci z obowigzkami stuzbowymi lub,
2) zwigzane s/ nie s zwigzane * z zajeciami, ktdre pracownik wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz
3) sa/ nie sq sprzeczne * z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Prezydent Miasta

*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

SYSTEMY CZASU PRACY | ROZKLAD CZASU PRACY W URZEDZIE MIEJSKIM W tOMZY

§1

1. W Urzedzie Miejskim w komzy obowigzuje 8 godzinny podstawowy system czasu pracy od poniedziatku do
pigtku od 7.30 do 15.30 z zastrzezeniem § 2,3,4,5,6,7,8.

§2
Pracownikow Biura Rady Miejskiej obowigzuje réwnowazny system czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar
czasu pracy wynosi do 12 godzin na dobe w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Kierownik Biura Rady
Miejskiej sporzgdza grafiki czasu pracy i prowadzi ewidencjg czasu pracy.

§3

Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustala bezposredni przefozony.

§4
1. W Strazy Miejskiej tomzy obowigzuje osmiogodzinny, przecigtnie 5 — dniowy, podstawowy trzyzmianowy
system czasu pracy z czteromiesiecznym okresem rozliczeniowym we wszystkie dni tygodnia.
2. Pracownicy biurowi Strazy Miejskiej pracujg od poniedziatku do pigtku w podstawowym systemie czasu
pracy od godziny 7.30 do godziny 15.30.
3. Komendant Strazy Miejskiej sporzadza miesieczne grafiki czasu pracy Straznikow Strazy Miejskiej z
tygodniowym wyprzedzeniem planowanych zmian czasu rozpoczecia i zakoriczenia pracy i prowadzi
ewidencje czasu pracy pracownikow Strazy Miejskiej.
4. Trzyzmianowy podstawowy system czasu pracy w Strazy Miejskiej w poszczegélnych dniach tygodnia
obowigzuje w godzinach: 6.00 - 14.00, 14.00 - 22.00, 22.00 - 6.00.

§5
1. Domek Pastora czynny jest od godziny 8.00 do godziny 20.00.
2. Pracownicy administracyjni zatrudnieni w Domku Pastora pracuja w rOwnowaznym systemie czasu pracy w
przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym w rozktadzie ruchomym. Rozpoczynajg prace w przedziale
czasowym od godz. 8.00 do godz.10.00. Bezposredni przetozony sporzadza grafiki czasu pracy z tygodniowym
wyprzedzeniem i prowadzi ewidencje czasu pracy.
3. Sprzataczki — szatniarze zatrudnieni w Domku Pastora pracujg w podstawowym systemie czasu pracy
dwuzmianowym.

§6
Doradcy Prezydenta pracujg w systemie podstawowym czasu pracy i rownowaznym systemie czasu pracy w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, w systemie réwnowaznym zgodnie z grafikiem czasu pracy.

§7
Goricy pracujg w statym ruchomym podstawowym systemie czasu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym od poniedziatku do pigtku od godziny 11.00 do 15.00.

§8

Czas pracy radcow prawnych zostanie ustalony odrebnym pismem.



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

Pan/Pani

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

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych polecam
Panu/Pani do wykonania prace W dniu ....cocoveveceeiiiiniiicceieeeene od godziny ............... do godziny ............. ;
tj. w godzinach nadliczbowych polegajgcq na:

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

Wykonywanie tych prac stanowi szczegdlng potrzebe pracodawcy.

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

(data i podpis pracownika) (podpis przetozonego pracownika zlecajgcego prace)

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

(akceptacja Prezydenta lub Sekretarza)

Potwierdzam wykonanie powyzej zleconej pracy w godzinach nadliczbowych:

(podpis przetozonego pracownika)



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

.............................................. Wyrazam zgode

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

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowainionej)

(nazwa komérki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi czasu wolnego w wymiarze .......... jos BT (1) ———
ot Eods.” e 10 POUL" s Jub W dIaEh 0 s [ T ——
W zamian za przepracowanie w godzinach nadliczbowych ............. godzinwadniu/dniach s s
Zastepstwo'bedzie pelnil/a) v

(podpis osoby zastepujacej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)

Uwaga

“Iniepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

.............................................. Wyrazam zgode

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(nazwa komorki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY W SOBOTE

FOLin WA e od godz." s do godz
Jabwrdniiaeh” o8 wssanssminrenmvivsy 1 A —
W zamian za czas przepracowany w sobote .................. godiinw ntalinach’ wneememsmmmmsma

Zastepstwo bedzie petnit/a/

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

(podpis osoby zastepujacej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)

Uwaga
‘Iniepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

.............................................. Wyrazam zgode

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

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(nazwa komorki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY W NIEDZIELE LUB SWIETO

Zgodnie z art. 151 Kodeksu pracy zwracam sie z prosba o udzielenie mi czasu WOoINego w wymiarze .............
godzin w dniu’ .o od godle, swmssssses dogodz. .o

(LD W ARIGER" O ..emeonsesmssasssssisvimmims v <[ (OPRRN—

W zamian za czas przepracowany w niedziele/swieto* w 1111 1011 1o | TR ——
Zastepstwo bedzie petnit/a/ ...

(podpis osoby zastepujacej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)

Uwaga

“Iniepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

.............................................. Wyrazam zgode

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(nazwa komaorki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OKOLICZNOSCIOWEGO

Na podstawie § 15 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy prosze o
udzielenie:mi zwoinlenia Ot Pracy 2 ROWOT s vssissumissnessssnssssissesosios s e s o s e

w dniu/dniach od .., (0D R e tj. wilosci ... dzien/dni.

Zastepstwo bedzie petnit/a/ ...

(podpis osobhy zastepujacej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujgcy:

- 2 dni w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika pod jego bezposrednia opieka.



Zatgcznik Nr 12
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

.............................................. Wyrazam zgode

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(nazwa komérki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY
DO ZALtATWIENIA WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH LUB RODZINNYCH,
KTORE WYMAGAJA ZAtATWIENIA W GODZINACH PRACY

Prosze o udzielenie czasu wolnego w dniu ..........ccoccoviiiiiiiiiin. od godz. ..oovvveeniinn do godz. .coevvvviinnn
= tj. tacznie wilosci ....cccvvvveeiineinnnne godzin w celu zatatwienia waznych spraw osobistych/rodzinnych.
Zastepstwo bedzie PeINal vauismsmmimmm i s e S e

(podpis osoby zastepujacej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)



Zatacznik Nr 13
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomiy

Wyrazam zgode
(imig i nazwisko)
""""""" (stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
 (nazwa komorki Urzedu)
PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODPRACOWANIE ZWOLNIENIA OD PRACY
UDZIELONEGO NA CZAS NIEZBEDNY DO ZAtATWIENIA WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH LUB
RODZINNYCH, KTORE WYMAGAJA ZAtATWIENIA W GODZINACH PRACY

W zwigzku z udzieleniem mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych/rodzinnych

W dNiU od godz. ..............do godz. .............. —tj. facznie ilosci .............. godzin
prosze o udzielenie mi zgody na odpracowanie tego zwolnienia od pracy w dniu .........cccccvviiiiiiinnne
00 BOUEZ, s AOEOAZ s vz —1tj. fgcznie iloSCi vvvviiinn, godzin

(akceptacja Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)



Zatacznik Nr 14
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

.............................................. Wyrazam zgode

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

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(nazwa komérki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYPOCZYNKOWEGO,” SZKOLENIOWEGO,"
OPIEKI NAD DZIECKIEM (ART.188 KP)

Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego,” szkoleniowego,” opieki nad dzieckiem na
podstawie art.188 K.P.* w wymiarze .................... Al WU s e s s

W dniach od e, (o 0

(podpis osoby zastepujacej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)

Uwaga
““Iniepotrzebne skresli¢
- wniosek nie dotyczy udzielenia czasu wolnego za godziny nadliczbowe



Zatacznik Nr 15
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

............................................................ tomza, dnia .oooeeeeeii

/stanowisko stuzbowe/

ZAWIADOMIENIE
O WYPADKU PRZY PRACY, W DRODZE DO PRACY LUB Z PRACY ")

1. Imie i nazwisko 0S0bY POSZKOAOWANE] ......cc.ciiiiiiiiiiiiiiiiieeeiiie et ce e e sas e snabe s e ebbae s s snnesessannress
2. Serla I'nurier dowodu 0SODISTERO s:qv.uirms vmmismsmss sivwsmssims saiesessiiss 5oy 0 s T e P R AR Vs
30 Peselrermrrrrrrrrr NI e s B e e R
4., Adres ZamIeszRaNIa, BRICTOM «oimirsimiiis s s i 50 s Feaias s on 43 m o omam som Vanns pasasmssansnrssons
5 Data, godzina i miejsce WYPAKU **) ... s
6. Skutki wypadku (miejsce i rodzaj Urazu) ........c.ccoviiiciiiice e sn e e e
7. Swiadkowie wypadku (imig, nazwisko, adres zamieszkania)

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

(data i podpis przetozonego) (podpis osoby zgtaszajgcej wypadek)

*) wiasciwe podkresli¢
**) potwierdza kierownik komdrki organizacyjnej



Zatgcznik Nr 16
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycjq ciata:
1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej—20 ki/min. (1 k) = 0,24 kcal)
2. Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajgcej:
1) 12 kg — przy pracy statej,
2) 20kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp ., ktérych kat nachylenia przekracza
309, a wysokos¢ 5 m — ciezardw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg — przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ).
4. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kotowych. Dopuszczalne masy ciezaréw obejmuja
rowniez mase urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej,
twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajagcym 2%. W przypadku przewozenia ciezaréw po
powierzchni nieréwnej masa ich nie moze przekraczac 60 % wyzej okre$lonych wartosci.

5. Dla kobiet w cigzy lub w okresie karmienia:

1) prace wymienione w ust. 2 — 4, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich wartosci,

2) prace w pozycji wymuszonej,

3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace w hatasie i drganiach. Dla kobiet w ciazy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:
1) poziom ekspozycji odniesiony do 8. godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$¢ 65 dB,
2) szczytowy poziom diwieku C przekracza 130 dB,
3) maksymalny poziom diwieku A przekracza warto$é¢ 110 dB
2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

lll. Prace przy monitorach ekranowych. Dla kobiet w cigzy:
Prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

IV. Prace na wysokosci. Dla kobiet w cigzy:

Prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyiszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub w okresie karmienia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy,
prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaru, usuwanie
skutkéw awarii.



Zatacznik Nr 17
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w komzy

.............................................. Wyrazam zgode

(stanowisko) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

(nazwa komérki Urzedu)

PREZYDENT MIASTA tOMZA

WNIOSEK O UDZIELENIE PRZERWY NA KARMIENIE PIERSIA DZIECKA, DZIECI *
DO 18. MIESIACA ZYCIA | OSWIADCZENIE PRACOWNICY O KARMIENIU PIERSIA
Proszg o udzielenie mi zgody na korzystanie z przerwy na karmienie piersig dziecka, dzieci*

O AN oosscsssssmmssmmsmnssisvmvmms od godziny................. do godziny............... V] [1:1f AR godzin dziennie.

(imie i nazwisko dziecka)

Uibdzonege/urcdzonyeh®w St asamsssamassmms it e s i karmie piersia.
Zastepstwo bedzie PetNI/a/ vt
(podpis osoby zastepujgcej) (podpis Naczelnika/Kierownika) (podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢



