Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta tomzy Nr 75/11
z dnia 15 kwietnia 2011 roku

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy, zwany dalej regulaminem ustala porzadek

wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikdw samorzgdowych.

§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 rozumie¢ pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Lomzy,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lomzy,

4) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lomzy,

5) zastepcy prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta Lomzy,

6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lomzy,

7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta tomzy bedacego jednoczesnie
Gtéwnym Ksiegowym Budzetu,

8) jednostkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze urzedu wydziaty, centra i réwnorzedne jednostki organizacyjne na prawach
wydziatlu zwane biurami, referatami, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska
pracy,

9) kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
centrum, kierownika biura, referatu, kierownika i zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
kierujgcego, a takze zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,

10)regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Samorzadowych Zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lomzy .

§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow.

§4

1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z treScig tego regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym o$wiadczeniu.

2. Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowac sie w kazdej jednostce organizacyjnej urzedu i
by¢ dostepny dla kazdego pracownika.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do zapoznawania podlegtych
pracownikdw ze zmianami regulaminu.

Rozdziat I

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujgcych prace z obowigzujacymi w urzedzie przepisami,
ktérych pracownik powinien przestrzegag,



3) zapewni¢ zapoznanie sie pracownikdw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$c,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy. Informacja
stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu oraz podlega wywieszeniu na tablicy
ogtoszen w budynku gtéwnym Urzedu przy ul. Stary Rynek 14, | pietro,

4) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

5) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw z przyczyn
okreslonych w pkt 3,

6) wptywac na ksztattowanie w urzedzie zasad wspétzycia spotecznego,

7) niedopuszcza¢ oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika Iub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacym lub
majgcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniego lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow,

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

9) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

13)przewidywa¢ w planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz utatwia¢ im uczestniczenie w réznych formach
szkolenia,

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

15) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

17)wydawaé pracownikom sSwiadectwo pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

18) przyjmowac skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

19) wydawacé pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§6

Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1) potwierdzenia na pismie, najpdézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkéw,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych, pod
warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczehstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy oraz prowadzenia okresowych szkoleh w tym przedmiocie,

5) zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz zakresem
informaciji objetych tajemnicg okredlong w obowigzujacych przepisach na stanowisku pracy, na
ktorym pracownik ma pracowac,

6) zapoznania sie z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz



usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
Rozdziat lli

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§7

1. Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez
urzad oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisébw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) znajomos¢ przepisdw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizaciji
pracy urzedu,

10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

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

13) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

14) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

15) sktadania oswiadczenh w zakresie niezbednym do wywiazania sie przez pracodawce z
natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

16) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen pracy,

3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie prezydenta o zastrzezeniach.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznoscilub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ Ilub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

6. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie majgtkowe dla pracownikéw samorzgdowych.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zajeé, pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany jej charakteru oraz podjecia wykonywania
innych zaje¢. Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym
zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢ / poza praca w Urzedzie Miejskim w tomzy / przez
pracownika Urzedu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

7. Pracownik jest zobowigzany na zadanie Pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym
wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego, okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym / Dz.U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591 z p6zniejszymi zm./ dla
wojta, zastepcy woijta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjne;j
gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzgdzajgcego gminng osobg prawng oraz
osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu wdéjta.

8. Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz pracownik wydajacy
decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta majg obowigzek skfadania oswiadczenh
majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.



W

§8

Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez

bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego
szczebla podczas nieobecnosci przetozonego pracownik, ktory takie polecenie otrzymat jest
obowigzany je wykonaci zawiadomi¢ swego bezposredniego przetozonego.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
8)

9)

1)
2)

3)

1)
2)

4)

wykonywa¢ polecen, jezeli wedlug jego przekonania prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
wykonywac zajec, ktore pozostawatyby w sprzecznosci lub byly zwigzane z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogtyby wywotaé uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos$é, a takze zajeC, ktére bylyby sprzeczne z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,
samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spozniaé sie do pracy lub nie przybywac¢ do pracy
bez usprawiedliwienia,
stawiaé sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy lub
w miejscu pracy, wnosic¢ alkoholu na teren urzedu i przechowywac,
pali¢ tytoniu na terenie urzedu,
zaktécac porzadku i spokoju w miejscu pracy,
wykonywa¢ pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscig
Pracodawcy,
samowolnie demontowac czesci urzadzeh i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
wynosi¢ z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow, urzadzen, czesci
komputerowych niebedacych wtasnoscig pracownika.

§10
Na terenie urzedu pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora, zawierajgcego
jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe jednostki organizacyjnej urzedu,w ktorej Swiadczy
prace.
Identyfikatory przygotowywane sg w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktorej pracownik
Swiadczy prace.

§11
Kazdy pracownik, jest obowigzany do zabezpieczenia po zakohczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczeh i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, walorow
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,
wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oraz drukow
Scistego zarachowania i pieczeci,
zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
zamkniecia pomieszczen, w ktoérych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylgczone zostaty
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytagczone oraz zdania kluczy na dyzurke urzedu.
Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa;
pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach nie
zamknietych przez innych pracownikéw,
Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych urzedu.

§12
Do ciezkich naruszeh przez pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowniczych nalezy w
szczegolnosci:
wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,
naruszenie ochrony informacji niejawnych i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,
nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw ograniczajacych
zdolnos¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu lub powyzszych Srodkow w czasie
pracy lub po pracy na terenie Urzedu,



1)
2)

4)
5)

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatdw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych,

§13
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, {j.:
przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu jego
zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
zwrdci¢ przedmioty podlegajgce zwrotowi,
rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.
pracownik potwierdza rozliczenie sie na karcie obiegowej pobranej z Wydziatu Organizaciji
i Obstugi, ktérg zwraca niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.

§14
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zgtaszania w komorce kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegolnosci zmian dotyczgcych :
miejsca zamieszkania,
stanu rodzinnego,
dokumentow wojskowych,
ksztatcenia i zawodu,
danych wykazanych w zgtoszeniu pracownika, cztonkdéw jego rodziny do Zaktadu Ubezpieczen
Ubezpieczen Spotecznych, wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych .
Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonac¢ w terminie 7 dni od daty jej
zaistnienia.

Rozdziat IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZAPEWNIENIEM PRZESTRZEGANIA

5.

6.
1)
2)
3)

OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§15
Naruszenie przez pracownikédw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w
przypadkach:
stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.
Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy, wzglednie nie
dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony pracownika.
Po stwierdzeniu okolicznosci naruszenia obowigzku trzezwos$ci przez pracownika bezposredni
przetozony ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o zaistniatej sytuacji komérke kadr
i przystgpienia do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.
Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest powiadomienie wiasciwego
kierownika komorki — organizacyjnej, a nastepnie sporzadzenie protokotu opisujgcego,
naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci .
Protokot powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej np: pracownika komorki kadr,
pracownika bhp, lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.
Protokdt powinien zawierac :
imie i nazwisko osoby sporzadzajacej protokot,
dane osobowe pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,
date i godzine sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzine, w ktorej

)
6)
7)
8)

doszto do opisywanej sytuaciji,

zewnetrzne znamiona wskazujgce na spozycie alkoholu,

dane 0s6b mogace potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

dane osoby uczestniczgcej w sporzgdzeniu protokotu,

podpisy ; sporzadzajgcego protokét, osoby uczestniczacej i pracownika, ktéry obowigzek
trzezwosci naruszyt/ odmowa ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wplywa na



10.

1.

12.

w N

2.

skutecznos¢ i wiarygodnos¢ sporzgdzonego dokumentu /.
Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika winien
niezwtocznie przedtozyé Prezydentowi, ktory zajmuje stanowisko w tej sprawie.
Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci moze zazadaC badania trzezwosci i o tym
uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego.Badanie trzezwosci przeprowadza
wiasciwa jednostka Policji wedlug obowigzujgcych procedur. Otrzymany wynik badania jest
podstawg do dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.
Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 10 okaze sie, ze pracownik byt pod
wptywem alkoholu , koszty badan ponosi pracownik.
Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz ich przetozeni taki fakt tolerujacy, ponoszg
wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wiacznie.
Rozdziat V
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 16
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w
pracy, pracodawca moze stosowac:
kare upomnienia,
kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych,opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tagczne
kary pieniezne nie mogq przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art.87 §1 pkt 1-3 Kodeksu
Pracy.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenhstwa i higieny
pracy.

§17
Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§18
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Kopie zawiadomienia o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

§19

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

1.

2.

3.

§20
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia



0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.

§ 21
Kare uwaza sie za niebyta, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebytg przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.
Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 22
Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
odpowiada w petnej wysokoéci za szkode powstatg w tym mieniu.
Od odpowiedzialno$ci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia
przez pracodawce warunkow umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§23
Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im
tagcznie z obowigzkiem wyliczenia sie.
Pracownicy ponoszacy odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czesciach okreslonych w
umowie. W przypadku jednak ustalenia szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.

§24

Nadzér nad mieniem urzedu sprawujg kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu i bez ich
zgody nie wolno mienia urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

1.

1)

2)

§25

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzedowi wedtug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow. W szczegdlnosci:
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta
szkoda,
jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikéw - kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é za czesé
szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.W przypadku, gdy ustalenie
stopnia winy i przyczynienia sie poszczegolnych pracownikdw do powstania szkody jest
niemozliwe, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.
Odszkodowanie wustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ono przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.
W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umysinie, obowigzany on jest
do jej naprawienia w petnej wysoko$ci.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:
w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo
zwiekszenia,
w zwigzku z dziatalno$cig pracodawcy, zwlaszcza wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

Rozdziat VI

CZAS PRACY

§ 26
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

§ 27
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac 8
godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w



trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze przekroczyé 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 réwnowazony jest krétszym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okre$lone w ust.1 i 2 stanowig prace w godzinach
nadliczbowych.

4. Tygodniowy czas pracy pracownikdw fgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekraczaé przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.

§ 28

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzieh - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§29

1. W Urzedzie ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy :

1) system réwnowaznego czasu pracy z trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym
odpowiadajgcym kwartatom w roku.

2) system podstawowego czasu pracy z zastosowaniem trzymiesiecznego okresu
rozliczeniowego odpowiadajgcego kwartatom w roku.

2. W kazdym z systemdw, o ktéorych mowa w pkt 1 praca moze by¢ wykonywana na zmiany.

§ 30

W systemie réwnowaznego czasu pracy:

1) praca wykonywana jest wedtug ustalonego harmonogramu we wszystkie dni tygodnia tacznie z
pracg w soboty, niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami,

2) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rwnowazony dniami wolnymi od pracy oraz — w
miare potrzeby - krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach,

3) czas pracy nie moze przekracza¢ Srednio 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym
trzech miesiecy,

4) harmonogramy, o ktérych mowa w pkt 1, ustala na kazdy miesigc kierownik biura lub
bezposredni przetozony biorac w szczegdlnosci pod uwage, ze:

a) w zamian za prace w niedziele i swieto pracownik otrzymuje nny dzien wolny od pracy na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,

b) co najmniej raz na cztery tygodnie pracownik powinien korzysta¢ z niedzieli wolnej od pracy.

§ 31

1. Za prace w niedziele oraz w swieta okreslone odrebnymi przepisami uwaza sie prace
wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

2. Do pracy w swieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy

W niedziele.

§ 32

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

Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia

w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§33

1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Pracownikom, ktérych 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 poszczegdlnych jednostek organizacyjnych urzedu w
porozumieniu z pracownikami.

N —

§ 34
1. Rozktady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania Urzedu w
sposdéb zapewniajacy interesantom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.Ogolny
rozktad czasu pracy i system czasu pracy dla poszczegdlnych grup pracownikow okresla



zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualnie dla kazdego pracownika odrebnym pismem.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach prezydent moze ustali¢ indywidualny czas pracy.

§ 35
Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza sie czas
rozpoczecia i zakohczenia pracy na stanowisku pracy.
Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystgpieniem
do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ elektronicznie swojg obecnos$¢, badz gdzie nie ma
zainstalowanego czytnika kart wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz, Skarbnik, Doradcy Prezydenta,
Rzecznik Prasowy, kierowcy samochodu osobowego potwierdzajg swojg obecnosé na liscie
obecno$ci witasnorecznym podpisem.
Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdw, jak tez fatszowanie listy i potwierdzanie
obecnosci w inny sposob, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, skutkujace
odpowiedzialnoscig porzadkowag z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wiacznie.

§ 36
Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z dyzurki klucze do pomieszczen biurowych
Urzedu, w ktorych znajduje sie ich stanowisko pracy.
Po zakohczeniu pracy nalezy wytgczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkng¢ okna, pomieszczenia
biurowe na klucz.

§ 37
Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu w
stosunku do podlegtych pracownikow.
Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez osoby upowaznione
przez Prezydenta.
Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonujg pracownicy prowadzacy sprawy
kadrowe.
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 38
Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego, jezeli
wymagaja tego potrzeby urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
W niedziele i Swieta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

§39
Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze do
konca okresu rozliczeniowego lub na jego wniosek w terminie poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
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 tym samym wymiarze terminie z nim uzgodnionym do konca okresu rozliczeniowego
lub wynagrodzenie.
Za prace w niedziele lub swieto pracownikowi przystuguje inny dzieh wolny od pracy:
W zamian za prace w niedziele —w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, jezeli nie jest to mozliwe to do konca okresu rozliczeniowego,
w zamian za swieto w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 40
Pracodawca moze zobowigza¢ 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.
Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy.



3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikow zarzgdzajacych urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 4

1. Warunki wynagradzania pracownikbw za prace oraz przyznawania innych $Swiadczenh
zwigzanych z pracg okreslajg odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Szczegolowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia
i stazu pracy zawodowej, a takze warunki przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracqg
dla pracownikoéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace ustala regulamin wynagradzania.

§ 42

1. Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:

1) prezydent, zastepcy prezydenta, Skarbnik miasta, Sekretarz Miasta,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy za zgodg - w zaleznoéci od ich bezposredniego podporzadkowania -
prezydenta, zastepcy prezydenta, sekretarza lub skarbnika,

3) pracownicy na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej urzedu, ktéremu podlegajg lub
posiadajacy jego zgode na prace w godzinach nadliczbowych,

4) pracownicy petnigcy dyzur,

5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone,

6) inne osoby za zgodg prezydenta lub zastepcy prezydenta.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 zgtaszajg swojg obecnos¢ poza godzinami pracy
urzedu na dyzurce urzedu.

§43
Czas pracy w godzinach nadliczbowych oraz czas petnienia dyzuru, a takze odpracowany czas
zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 47 - pracownik odnotowuje w ,Ewidencji czasu pracy”.

§ 44
Czas pracy oraz ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy, o ktérej mowa w § 49 ust. 1 - prowadzone sg
dla samodzielnych stanowisk pracy w komaérce kadr.

Rozdziat VII

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

§ 45

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone 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 nieobecnos¢ w
pracy.

2. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnoséci i przewidywanym okresie jej trwania
przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktéry niezwtocznie informuje o
zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwiocznie, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez
za posrednictwem innego s$rodka tgacznosci albo drogg pocztowag, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wéwczas date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie moégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§ 46

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie
do pracy przedstawiajgc przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej takze
odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:

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



0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administraciji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, 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) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podréozy stuzbowej, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spodznienia sie do pracy za usprawiedliwione Ilub
nieusprawiedliwione nalezy do prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 47

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika z

Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

Miedzy innymi pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy na czas

obejmujacy:

1) 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,

2) 1 dzienh - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub bedacej pod jego bezposrednig opieka.

§ 48

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla

zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zafatwienia

w godzinach pracy.

§ 49

1. Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy, o ktérych mowa w § 39, § 47 i § 48, a takze
urlopédw wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych i innych udziela pracodawca lub
upowazniona przez niego osoba.

2. O udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, oraz urlopu
wypoczynkowego, szkoleniowego i zwolnien od pracy w okolicznosciach wynikajgcych z
przepisow prawa, o ktérych mowa w § 47, wystepuje sie z pisemnym wnioskiem.

3. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
stanowi zalacznik Nr 4 do regulaminu pracy .

4. Wzor wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, zwolnienia od pracy w
okolicznosciach przewidzianych w przepisach prawa stanowi zatacznik Nr 5 do regulaminu
pracy.

§ 50

1. Pracownik opuszczajgcy urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany wpisaé sie
do ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

2. Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢ godzine
powrotu niezwtocznie po przybyciu do urzedu.

§ 51

1. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 47, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
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w godzinach nadliczbowych i musi by¢ udokumentowane w ewidencji czasu pracy.
Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia sie
do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.Pracownik ten w zaleznosci od wagi
przewinienia podlega karom przewidzianym we wiasciwych przepisach.

Rozdziat ViIiI

URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE | BEZPLATNE
§ 52

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
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
urlopdéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
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.

§53
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlopu udziela sie, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, iz
1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesc¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w
dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopow, z zastrzezeniem ust. 5.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia takiego
urlopu pracownik obowigzany jest zgtosi¢ najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Wymiaru urlopu
na zadanie nie obejmuje sie planem urlopéw.
Plan urlopéw ustalany jest przez pracodawce po uwzglednieniu wnioskéw pracownikdw
i potrzeb wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz podawany do
wiadomosci pracownikéw przez ich przetozonych.
Planowany termin urlopu ulega jednak 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 nieobecnosc
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.
Termin urlopu moze ulec rowniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak tez z powodu szczegdllnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosc
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Jednakze co najmniej jedna
czesc¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Obowigzek ten nie dotyczy
urlopu na zgdanie.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracownik jest obowiazgny wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca mu go udzieli.

§ 54
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.



3. Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za urlop okreslajg
przepisy o wynagradzaniu.
§ 55
1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy moze by¢ przyznany na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcg
a pracownikiem.
§ 56
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
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Rozdziat IX
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Obowiazki pracodawcy

§ 57

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy

(urzedzie). Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikdéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki.Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikow

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58

Pracodawca, w szczegdélnosci:

1) zaznajamia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania przez nich pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizuje prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, podejmuje
dziatania ochronne i zapobiegawcze w celu likwidacji bgdz ograniczenia zagrozen,

3) zapewnia przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad z dziedziny bhp,

4) reaguje na potrzeby w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow pracy, zapobiega
wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

5) uwzglednia ochrone zdrowia pracownic w cigzy i karmigcych dziecko piersig, zapewnia
wykonanie nakazow, wystapien, decyzji wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami
pracy,

6) zapewnia wykonanie zalecenh spotecznego inspektora pracy.

7) zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno - sanitarne, niezbedne $rodki
higieny osobistej oraz srodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 59

Koszty dziatah podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w

zaden sposéb nie obcigzajg pracownikow.

§ 60

W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownikéw, pracodawca:

niezwtocznie informuje pracownikow 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 ewakuaciji),

2) zapewnia srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow.

3) zapewnia tgcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania
pierwszej pomocy medycznej, ratownictwa medycznego i ochrony przeciwpozarowe;j.

4) polecenie wznowienia pracy wydaje po usunieciu zagrozenia.

§ 61

W przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikow badz innych oséb,

umozliwia pracownikom podjecie dziatan zmierzajgcych do unikniecia niebezpieczenstwa bez



porozumienia z przetozonym, na miare ich umiejetnosci i posiadanych srodkéw technicznych.
§ 62

Zapewnia, aby stosowane urzgdzenia techniczne zabezpieczaly pracownikéw przed urazami,

porazeniem pradem elektrycznym oraz dziataniem innych czynnikow nieobojetnych dla ich

zdrowia, a takze uwzgledniaty zasady ergonomii.
§ 63

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.

§ 64

Zapewnia przeszkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed

dopuszczeniem ich do pracy oraz okresowe szkolenia bhp, w celu zapoznania z przepisami

i zasadami bhp dotyczacymi okre$lonych stanowisk pracy.

§ 65

Wyposaza uprawnionych pracownikéw nieodptatnie w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i

obuwie robocze wedtug zaktadowej tabeli norm. Nie dopuszcza tych pracownikéw do pracy bez

srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania
na danym stanowisku pracy.

Obowiazki osoby kierujacej pracownikami

§ 66

Osoba kierujgca pracownikami:

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

2) dba o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizuje, przygotowuje i prowadzi prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) dba o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh pracy oraz wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwuje przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

6) zapewnia wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Obowiazki pracownika

§ 67
Przestrzeganie przepisbw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaC przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego =zakresu oraz

poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywacé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkoéw pracy, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o
porzadek i fad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielonych srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowac¢ sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zdrowia lub
zycia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby bedace w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

§ 68

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub 2zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczehAstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania
pracy zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

§ 69



Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia pracownik ma prawo oddali¢ sie
Z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego. Pracownik nie ponosi
jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania sie od pracy lub
oddalenia sie z miejsca zagrozenia.
Wypadki przy pracy i w drodze do pracy lub z pracy

§70
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 informacjg o wypadku,
ztozong na druku "Zawiadomienie o wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy" — wzér,
zatacznik Nr 6.

§71

1. Kazdy pracownik, ktory ulegnie wypadkowi przy pracy nie otrzymuje z ZUS $Swiadczen
wypadkowych, gdy:

1) wylaczng przyczyng wypadku byto udowodnione przez pracodawce naruszenie przez niego
przepiséw dotyczgcych ochrony zycia i zdrowia spowodowane umys$inie lub wskutek razgcego
niedbalstwa,

2) bedac w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem $rodkéw 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
zawodowg na drodze cywilno-prawne;.

§72

Ustalenie okolicznosci wypadku w drodze do pracy lub z pracy jest dokonywane w karcie wypadku

w drodze do pracy lub z pracy, wedilug odrebnych przepiséw, na podstawie:

1) oswiadczenia poszkodowanego (wg wzoru okreslonego w § 70), cztonka jego rodziny lub
swiadkoéw co do czasu, miejsca i okolicznosci wypadku,

2) informacji i dowoddéw pochodzacych od podmiotéw udzielajacych poszkodowanej osobie
pierwszej pomocy, podmiotow badajgcych przyczyny i okolicznosci wypadku oraz ustalen
sporzadzajgcego karte.

Ochrona przeciwpozarowa

§73

Kazdy pracownik, ktory zauwazyt pozar lub inne miejscowe zagrozenie jest zobowigzany do

niezwtocznego ostrzezenia o0sOb znajdujacych sie w strefie zagrozenia, zawiadomienia

Panstwowej Strazy Pozarnej oraz swoich przetozonych: prezydenta lub zastepce, naczelnika

wydziatu lub kierownika.

§74

Réwnolegle z zaalarmowaniem strazy pozarnej nalezy przystgpi¢ do ewakuacji ludzi z obiektu

oraz akcji ratowniczo-gasniczej przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow

wewnetrznych znajdujgcych sie w budynku, zgodnie z zasadami postepowania pracownikow

w przypadku powstania pozaru lub innego zagrozenia. Nie wolno gasi¢ wodg instalacji i urzadzenh

elektrycznych bedacych pod napieciem.

§75

Kazdy pracownik zobowigzany jest znaé | przestrzega¢ przepisy dotyczace ochrony

przeciwpozarowej obowigzujgce w miejscu pracy, znac lokalizacje podrecznego sprzetu

gasniczego, a takze posiada¢ umiejetnos¢ postugiwania sie nim.

§76
Warunki ochrony przeciwpozarowej oséb i mienia okresla obowigzujaca w urzedzie Instrukcja
Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Miasta w tomzy Stary Rynek 14.

Ochrona pracy kobiet



§ 77

Wykaz prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatacznik Nr 7.
Rozdziat X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§78

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w
niedziele i $wieta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy jak tez zatrudniac w
systemie przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza state miejsce pracy.

3. W systemie rbwnowaznego czasu pracy, Czas pracy pracownicy w cigzy oraz pracownika
opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat bez jego zgody, nie moze przekraczaé
8 godzin.Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujgcego piecze nad
osobami wymagajgcymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

§79

1. W przypadku wystgpienia przeciwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia lekarskiego,
do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig
- pracodawca obowigzany jest dostosowac¢ warunki pracy na dotychczasowym stanowisku
pracy lub skréci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub
niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolnic¢
pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej
czasu pracy Ilub zwolnienie z obowigzku s$Swiadczenia pracy, pracodawca
jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w
umowie o prace.

§ 80

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwodch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

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

§ 81

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

§ 82
Jezeli oboje rodzice Ilub opiekunowie dziecka sag =zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 64 moze korzystac jedno z nich.

§83

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem

macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim

i urlopem wychowawczym regulujg przepisy Kodeksu Pracy.

§ 84
1. Po zakohczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz



urlopu wychowawczego pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym
stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed
rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego kwalifikacjom
zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w wust. 1, nie moze by¢é nizsze
od wynagrodzenia za prace przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§ 85

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej

opieki nad dzieckiem regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat XI
SKARGI, WNIOSKI, SPORY
§ 86
1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sg przez prezydenta i zastepcow prezydenta
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 Zze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

Rozdziat XIi
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 87
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 88

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: prezydent, zastepcy prezydenta, sekretarz,
skarbnik oraz kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu.

2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢é osobom, o ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 89

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy

z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgadowych , przepisy Kodeksu Pracy oraz

inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 90

1. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg niezwtocznie zapoznac podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiazani sg przyjac
odpracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

2.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Miejskiego .
§ 91
Traci moc Zarzadzenie Nr 122/04 z dnia 25 maja 2004 roku z pézniejszymi zmianami
Prezydenta Miasta tomzy w sprawie ustalenia regulaminu pracy.






