ZARZADZENIE NR 361/2012

PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 09 maja 2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Na podstawie art. 104, art 104', art 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U
z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm.) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 2llistopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych (Dz.U Nr 223, poz 1458 z pdzn. zm.), po rozpatrzeniu odrgbnych stanowisk

organizacji zwiazkowych dziatajacych przy Urzedzie Miejskim w Walbrzych, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Watbrzychu stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1049/11 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 23 sierpnia 2011r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i wchodzi w Zycie po uptywie

2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikow.
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Regulamin Pracy

Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Waltbrzychu, zwany dalej Regulaminem ustala porzadek
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wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy

1 pracownikow samorzadowych.

§2

Przez uzyte w Regulaminie Pracy Urz¢du Miejskiego w Walbrzychu okreslenia rozumie sig:

1.

pracodawca - Urzad Miejski w Walbrzychu reprezentowany przez Prezydenta Miasta

Walbrzycha,

pracownik - pracownika samorzadowego =zatrudnionego w Urzedzie Miejskim

w Watbrzychu,

Urzad - Urzad Miejski w Walbrzychu,

Prezydent - Prezydenta Miasta Watbrzycha,

Zastgpca Prezydenta - Zastepcg Prezydenta Miasta Walbrzycha,

Sekretarz - Sekretarza Miasta Walbrzycha,

komorki organizacyjne Urzedu - wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej Urzedu biura,

referaty, Urzad Stanu Cywilnego, Straz Miejska oraz samodzielne stanowiska pracy,

przetozony:

1) kierownikow biur, kierownikow referatow, Komendanta Strazy Miejskiej w stosunku do
podleglych pracownikow,

2) Prezydenta, Zastgpcg Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w stosunku do Kierownikéw Biur
i Komendanta Strazy Miejskiej wedlug podlegtosci wynikajacej z  Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta,
3) Prezydenta w stosunku do Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza,

Regulamin — Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu.

§3

1. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw.
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Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem. O$wiadczenie

pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wlaczone do jego akt osobowych.

W kazdej komorce organizacyjnej Urzgdu znajduje si¢ egzemplarz Regulaminu pracy, ktory

udostepniony jest pracownikowi.

Przetozony zobowiazany jest do zapoznania podlegtych pracownikéw ze zmianami Regulaminu.

Rozdzial I1

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4

Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnoSci:

1))

2)

3)

4)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegac,

zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych
uregulowan prawnych w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, wyznanie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacjg
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

podejmowa¢ dzialania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow

z przyczyn okre$lonych w pkt 3, wpltywaé na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia
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spoltecznego,

5) nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika Iub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym
lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw,

6) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

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

8) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

9) ulatwiaé, w miar¢ mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,

12) przyjmowac skargi i wnioski pracownikdw w wyznaczonym miejscu i czasie,

13) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzg¢dzia pracy,

14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych z ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

15) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

16) wplywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego.

§5

Do obowiazkow pracodawcy nalezy zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia na pi§mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

dotyczacych nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,

otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu
wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpozniej 7 dni od daty
nawigzania stosunku pracy,

przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych, pod
rygorem nie dopuszczenia do pracy,

przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do
pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym zakresie,

zapoznania sig, przed dopuszczeniem do pracy, z Regulaminem pracy urz¢du oraz zakresem
informacji objetych tajemnica okreslona w obowiazujacych przepisach na stanowisku pracy,
na ktérym pracownik ma pracowac,

zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym

§6

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1y

2)

zadania od pracownika podania danych osobowych i innych danych dotyczacych jego osoby
oraz jego rodziny, o ile ich podanie jest uzasadnione przepisami prawa,

kontroli wykorzystywania urzadzen, narz¢dzi, sprzetu i oprogramowania poprzez
monitorowanie dziatan pracownikow prowadzonych bez dodatkowego powiadamiania

o prowadzonej kontroli.

Rozdzial ITI
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OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz
o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

3. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnos$ci przestrzeganie przepisow okreslonych w art. 24
125 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.Nr 223, poz 1458 ze zm.)
oraz art. 27 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o strazach gminnych (Dz.U. Nr 123, poz. 779 ze zm.),
a takze:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w urze¢dzie porzadku,

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) znajomo$¢ przepisdw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji
pracy urzedu,

5) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

6) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy.

4. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczeg6Inosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,

ktoéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§8
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Pracownik obowiazany jest réwniez do:

1))

2)

3)

4)

ztozenia pracodawcy os$wiadczen o prowadzeniu /lub nie prowadzeniu, dziatalnosci
gospodarczej w dniu podjecia zatrudnienia oraz w terminie 30 dni od podjecia dziatalnos$ci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru w czasie zatrudnienia,

ztozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

sktadania innych o§wiadczen w zakresie niezbednym do wywiazania si¢ przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowiazkow,

podpisania umowy umozliwiajacej pracodawcy dostarczenie pracownikowi Kkarty

z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywa¢ polecen, ktéorych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
pracodawce,

wykonywa¢ zaje¢, pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stluzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosc,

samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, spozniac si¢ do pracy lub nie przybywac do pracy
bez usprawiedliwienia,

stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

pali¢ tytoniu na terenie Urz¢du poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

zaktdcac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

wykonywa¢ prac nie zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem i1 wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narzedzi i oprogramowania

bedacych wlasnoscia pracodawcy oraz korzysta¢ z urzedowej skrzynki mailowej
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w celach prywatnych,
8) udostepniac¢ osobom trzecim:
a) hasta dostgpu do informatycznych systemoéw komputerowych,

b) karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 10

1. Na terenie Urzedu pracownik zobowiazany jest do noszenia w widocznym miejscu identyfikatora,
zawierajacego jego imi¢ i nazwisko, stanowisko oraz nazwe komorki organizacyjnej urzedu,
w ktorej §wiadczy prace.

2. Identyfikatory dla pracownikow przygotowuje Biuro Spraw Pracowniczych.

§ 11

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy wyposazenia, urzadzen,
sprzetu oraz dokumentdéw, pieczeci znajdujacych si¢ w pomieszczeniach Urzedu, a takze do
uporzadkowania miejsca pracy, aw szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow wartosciowych,

2) wlasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentow ze szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentéw zawierajacych tajemnic¢ ustawowo chroniong oraz drukow
scistego zarachowania i pieczeci. Dostep do dokumentacji zgromadzonej i zabezpieczonej
w komorce organizacyjnej, osoby trzecie moga mie¢ tylko za zgoda kierownictwa wyrazona
na pi$mie,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworoOw wentylacyjnych, zamknigcia na
klucz szaf i1 zabezpieczenia kluczy do szaf, sprawdzenia czy zostaly wylaczone

wszystkie urzadzenia, ktéore powinny zosta¢ wylaczone oraz zamknigcia

pomieszczen na klucz i oddania kluczy na portierni.
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2. Za wykonywanie obowiazkow okreSlonych w ust. 1 i w stosunku do powierzonego mienia
odpowiedzialni sa pracownicy na swoich stanowiskach pracy.
3. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 sprawuje bezposredni

przetozony.

§12

Pracownik z chwila rozwiazania stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego, zwroci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi, zda¢ w Biurze Informatyki karte
z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem,

2) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

3) potwierdzi¢ rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej z Biura Spraw Pracowniczych ,

ktora zwraca niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.

Rozdzial IV

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH

Z ZAPEWNIENIEM PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§13

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwos$ci zachodzi w przypadku:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwoSci.

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po spozyciu
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alkoholu lub stanu nietrzezwoSci.
3) spozycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy.

Bezposredni przetozony ma obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi

uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat

alkohol w czasie pracy. Okoliczno$ci stanowiace podstawe¢ decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

4. Na zadanie bezposredniego przetozonego, a takze na zadanie pracownika o ktorym mowa w ust.
3 badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

5. Badanie trzezwosci polega na badaniu zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu lub
badaniu krwi lub moczu.

6. Bezposredni przetozony ma obowiazek uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy
pomocy badan wymienionych w ust. 5, stanu nietrzezwosci lub stanu po spozyciu alkoholu,
pracownik zostanie obciagzonych kosztami tych badan.

7. Pracodawca zobowiazany jest zapewni¢ przeprowadzenie zadanego przez pracownika badania
stanu trzezwoSci.

8. Z przebiegu czynno$ci majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku trzezwosci
bezposredni przetozony pracownika sporzadza notatke shuzbowa, ktora stanowi podstawe do
podjecia dziatan dyscyplinarnych w stosunku do pracownika.

9. Naruszenie obowiazku trzezwosci jest podstawa do rozwigzania umowy o pracg

w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

Rozdzial V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,

POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§14
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac kar¢ upomnienia lub karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez zastosowaé
kare pienigzna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych 1 po dokonaniu potracen z tytutu:
1) sum egzekwowanych na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych pracownikowi zaliczek pienigznych.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§15

Zastosowanie kary wobec pracownika nastgpuje zgodnie z przepisami Kodeksu pracy .

Karg stosuje sig, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem i uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Wzoér wniosku o ukaranie pracownika stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy.

W terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
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O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezydent. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

5. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢

z akt osobowych pracownika.

§16

1. Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ odpowiada
w pelnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek nie zapewnienia przez pracodawce

warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§17

1. Nadzoér nad mieniem urzedu sprawuja przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia urz¢du przenosi¢
W inne miejsce.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze wyrazi¢ zgodg na
wykorzystanie urzadzen, narzedzi, sprzetu i oprogramowania, w tym takze poczty elektronicznej, do
celow nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem i wykonywanymi czynnosciami sluzbowymi.
Pracownik sktada o$wiadczenie o zrzeczeniu si¢ prawa do tajemnicy korespondencji prywatnej na

czas uzyskanej zgody.

§18

Pracownik jest odpowiedzialny za zgodne =z prawem uzywanie podpisu elektronicznego
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(kwalifikowanego/nie kwalifikowanego) i nie moze uchyli¢ si¢ od odpowiedzialnosci w przypadku

udowodnionego naruszenia zasad jego stosowania.

Rozdzial VI

CZAS PRACY

§19

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

[\

. Czas pracy pracownika wykonujacego pracg na terenie Urzedu liczony jest od momentu stawienia sig

pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy.

W

. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

4. Do celow rozliczania czasu pracy okresla sig :

1) przez dobg — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace;

2) przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu

rozliczeniowego.

9,

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecig¢tnie

5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Okres rozliczeniowy, niezaleznie od systemu czasu pracy jakim objgty jest pracownik,
z wylaczeniem ust. 7, wynosi 3 miesiace i liczony jest w kolejnych miesigcznych okresach
poczawszy od poczatku roku kalendarzowego.

7. Okres rozliczeniowy pracownikoéw Strazy Miejskiej wynosi 4 miesiace.

8. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza sig

nastepujaco:
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1) liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym mnozy si¢ przez 40, a nast¢pnie
2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

9. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

10. Jezeli zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy $wigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozktadu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza to
wymiaru czasu pracy.

11. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie z ust.8, ulega w tym
okresie obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do
przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

12.Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48

godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 20

1. Pracownicy Urzedu zatrudniani sa w rdwnowaznym systemie czasu pracy, za wyjatkiem osob

zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz pracownikow na stanowiskach:

1) poborca,
2) starszy poborca,
3) goniec/dorgczyciel,
dla ktérych stosuje si¢ zadaniowy czas pracy.

2. W zadaniowym systemie czasu pracy obowiazuje 8 godzinna norma dobowa i przecigtnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Dniem wolnym od
pracy z tytul pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

3. W roéwnowaznym systemie czasu pracy obowiazuje przecig¢tnie 40 godzinna tygodniowa norma
czasu pracy w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. W rownowaznym systemie czasu pracy jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
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6.

7.

8.

10.

pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.
Pracownicy Urzedu zatrudnieni w rdwnowaznym czasie pracy, pracuja w godzinach:
- poniedziatek, $roda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
- wtorek od godz. 7.30 do godz. 16.30,
- piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30
Dniem wolnym od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota.
Szczegdtowe rozklady czasu pracy w rownowaznym systemie czasu pracy dla pracownikoéw:
1) Urzgdu Stanu Cywilnego,
2) Biura Kultury, Sportu, Turystki i Spraw Spotecznych ,
3) Biura Promocji Miasta,
4) Biura Obstugi Klienta ,
5)Biura Organizacyjnego na stanowiskach portieréw i kierowcow
ustala si¢ na kazdy miesiac w indywidualnych harmonogramach.
Dzien wolny od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy dla
pracownikow komorek wymienionych w ust. 6 jest okreslany w harmonogramie.
Na stanowisku portiera praca wykonywania jest we wszystkie dni tygodnia w systemie zmianowym:
1) I zmiana od godz. 5.00 do godz. 13.00,
2) II zmiana od godz. 13.00 do godz. 21.00,
3) Il zmiana od godz. 21.00 do godz. 5.00.
Pracownicy Biura Obstugi Klienta wykonuja pracg w systemie zmianowym:
1) I zmiana od godz. 7.30 do godz. 15.30,
2) Il zmiana od godz. 8.30 do godz. 16.30.
Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace w systemie zmianowym:
1) I zmiana — od godz. 6.30 do godz. 14.30, z wyjatkiem pracownikow stuzby dyzurnej, dla ktorych
praca rozpoczyna sig¢ o godzinie 6.00 i konczy o godzinie 14.00,

2) Il zmiana — od godz. 14.00 do godz.22.00,
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11.

3) Il zmiana — od godz. 22.00 do godz. 6.00

Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja prace zgodnie z harmonogramem czasu pracy.
Harmonogramy czasu pracy sporzadzane sa w systemie tygodniowych rozktadéow czasu pracy od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego i podawane sa do wiadomos$ci przed rozpoczeciem

kazdego kolejnego tygodnia.

12. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, z rozktadéw czasu pracy wyniknie, ze liczba

13.

godzin pracy jest wigksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajaca do przepracowania w tym
okresie, wowczas pracodawca skroci lub wydluzy godziny pracy, dostosowujac je do
obowiazujacego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy, przy jednoczesnym zapewnieniu
prawidtowego funkcjonowania urzedu.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przelozonego moze zosta¢ ustalony

indywidualny czas pracy dla pracownika lub pracownikow biura/referatu.

14. Pracownicy Urzedu przyjmuja klientow w godzinach pracy zgodnie z przyjetym rozkladem czasu

pracy. Czas pracy pracownika moze by¢ inny niz czas pracy Urzedu.

§ 21

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie przerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownikom, ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 -
minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

Pracownikom Strazy Miejskiej, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
wykonujacym stuzbg patrolowa przystuguje 20-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Pracownicy Strazy Miejskiej oddelegowani do petnienia w danym dniu wspolnej stuzby patrolowe;j
z funkcjonariuszem Policji, korzystaja z przerwy, o ktorej mowa w ust. 2, w sposob i formie

przewidzianej dla funkcjonariusza Policji z ktorym pelnig stuzbe.
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§ 22

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ wydane pracownikowi przez
bezposredniego przetozonego, po  uzyskaniu zgody na  wykonywanie pracy
w nadgodzinach wydanej przez Sekretarza Miasta.

Niedopuszczalne jest zatrudnianie w godzinach nadliczbowych kobiet w ciazy.

Pracownicy sprawujacy piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacy si¢ dzie¢mi
w wieku do lat o$miu moga by¢ zatrudniani w godzinach nadliczbowych po wyrazeniu przez
pracownika zgody na pismie.

Za pracg w godzinach nadliczbowych, wykonywana na polecenie przelozonego, pracownikowi
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas
wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzory dokumentow zwiazanych z rozliczeniem pracy w

godzinach nadliczbowych stanowia zataczniki nr 2 i 3 do Regulaminu.

Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
l)urzgdniczych - nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku,
2)obstugi oraz pracownikow zatrudnionych w strazy miejskiej - moze wynosi¢ maksymalnie:
a. 384 godziny dla pracownikow, ktorych wymiar urlopu wynosi 20 dni w roku kalendarzowym,
b. 376 godzin dla pracownikdw, ktorych wymiar urlopu wynosi 26 dni w roku kalendarzowym.
Jezeli obowiazujacy pracownika rozktad czasu pracy przewiduje prace w niedziele lub Swigto,
pracownikowi zapewnia si¢ taczna liczb¢ dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, §wiat oraz dni wolnych od pracy w

przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacym w tym okresie.

§23

Za czas rozpoczecia i1 zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza si¢ czas
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rozpoczegcia 1 zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystapieniem do
pracy zobowiazany jest potwierdzi¢ swoja obecnos$¢ podpisujac osobiscie liste obecnosci.

W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu ($wiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na swoim stanowisku.

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest zobowiazany poinformowac¢ o tym

swojego przetozonego.

§24

Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco przetozeni w stosunku do podleglych pracownikow.
Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez pracownikéw Biura Spraw
Pracowniczych.

Rozliczenie czasu pracy kazdego pracownika w okresach miesiecznych prowadzi bezposredni
przetozony i przekazuje do Biura Spraw Pracowniczych w celu wprowadzenia do ewidencji czasu

pracy oraz skontrolowania prawidtowosci rozliczania czasu pracy.

§ 25

Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy biur/referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
3) pracownicy na polecenie przetozonego, ktoremu podlegaja lub posiadajacy jego zgode na
prace w godzinach nadliczbowych,
4) inne osoby za zgoda Pracodawcy.

§ 26
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Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22°° do godziny 6°° dnia nastgpnego.
Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysoko$ci

okreslonej w Regulaminie wynagradzania.

§ 27

Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedzielg oraz w §wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomigdzy godzing 6°° w tym dniu

a godzing 6*° nastgpnego dnia.

Rozdzial VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN

ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 28

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania przetozonego
lub przekaza¢ informacj¢ pracownikowi Biura Spraw Pracowniczych, ktéry niezwlocznie informuje

o zawiadomieniu pracownika jego przelozonego.
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4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwtocznie, nie pézniej jednak niz

w nastepnym dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez za

posrednictwem innego srodka tacznos$ci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia

uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

§29

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy przedstawiajac przetozonemu i/lub

pracownikowi Biura Spraw Pracowniczych przyczyny nieobecnosci, a na zadanie Pracodawcy lub

osoby przez niego upowaznionej, takze odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

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

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

strona 21



Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

Pracownikom Strazy Miejskiej, ktorzy w zwiazku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych
uczestnicza w charakterze swiadka lub strony w czynno$ciach prowadzonych przez organ sadowy
lub administracyjny, poza wyznaczonym czasem pracy, przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze.

Podstawa udzielenia czasu wolnego, o ktéorym mowa w ust. 4 jest poswiadczone wezwanie lub
adnotacja urzedowa o wykonaniu obowiazku przez organ prowadzacy czynnosci. Wezwanie lub

adnotacja powinna okresla¢ czas przeprowadzonych czynnosci z udziatem straznika.

§ 30

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia wynika z

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

§ 31

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgoda przetozonego, na
czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba Ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym. Zezwolenie na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku
z zalatwianiem spraw prywatnych jest udzielane na pi§mie. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku z zatatwianiem spraw prywatnych, nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapi¢ do konca obowiazujacego

pracownika okresu rozliczeniowego
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4. Wnhniosek o ktérym mowa w ust. 2 przekazywany jest do Biura Spraw Pracowniczych w celu ujecia

w ewidencji czasu pracy.

§ 32

1. Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy zobowiazany jest wpisa¢ si¢ do ,,Ewidencji
wyj$¢ w godzinach pracy”.

2. Pracownik, ktory korzystal z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyj$¢ godzing
powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

3. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1, prowadza wszystkie komorki organizacyjne urzedu wedtug
nastepujacych rubryk: 1) L.p., 2) data wyjscia, 3) imi¢ i nazwisko pracownika 4) symbol wyjscia,
zgodnie z oznaczeniem zamieszczonym w ,,Ksigzce wyj$¢”, 5) godzina wyjscia, 6) godzina powrotu

7) cel wyjscia stuzbowego lub nazwa instytucji, 8) podpis.

§33

1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy:
1) niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o
zwalczaniu chorob wenerycznych,
2) niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku po jej zakonczeniu, gdy
pracownik jest ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego,
3) w celu oddania krwi na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa oraz w celu
przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

2. Pracownik zachowuje takze prawo do wynagrodzenia, w przypadku zwolnienia pracownika od pracy

na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
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matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

3. W sytuacji skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy w zwiazku z:
1) wezwaniem pracownika do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony,
2) obowiazkiem stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia,
3) wykonywaniem czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym,
4) wezwania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli,
5) uczestniczeniem w dziataniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu
oraz na szkolenia pozarnicze ( nie wigcej niz 6 dni w roku), gdy pracownik jest cztonkiem
ochotniczej strazy pozarnej, pracodawca wydaje zaswiadczenie okres$lajace wysoko$é
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytutu.

4. W sytuacjach innych niz okreslone w ust. 1 i 2 — wynagrodzenie nie przystuguje, a odliczenia za

czas nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizszego wynagrodzenia za prace zgodnie z art.

87 § 7 Kodeksu pracy.

§ 34

1. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spoznienia si¢ do
pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien ztozy¢ przelozonemu stosowne wyjasnienie
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na pismie.

Rozdzial VIII

WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPLATY

§35

Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu 25 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Wynagrodzenie z tytulu przystugujacej premii, dodatkowego wynagrodzenia prowizyjnego
1 przepracowanych godzin nadliczbowych wyptaca si¢ w terminie do 10 dnia nastgpnego miesiaca.
Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie wymienionym w ust. 11 2.

Wynagrodzenie za prac¢ w formie pienigznej jest przekazywane na rachunek pracownika, do banku
wskazanego przez pracownika na pi$mie, w terminie o ktéorym mowa w niniejszym paragrafie.

Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokonywana jest czekiem do realizacji w banku.
Zasady wynagradzania pracownikéw urzedu okresla Regulamin wynagradzania wprowadzony

odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

Rozdzial IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§36
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Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 37

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

w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnianie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé

nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowiazany:

organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego  wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenistwa i higieny pracy,
zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miarg mozliwo$ci realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opiekg zdrowotna nad
pracownikami,

zapewni¢ nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze
pracownikom, ktorym srodki te przysluguja w zwiazku z charakterem wykonywanej pracy

na zasadach okre$lonych odrgbnym zarzadzeniem.

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju

wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

3.

4.

Pracodawca jest zobowiazany utrzymywaé obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich

pomieszczenia pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym

bezpieczne 1 higieniczna warunki pracy.
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§38

1. Obowiazkiem pracodawcy jest rowniez:

1) zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewniac ich przestrzeganie,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogdlnego i na stanowisku pracy)
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy,

3) prowadzi¢ szkolenie wstgpne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 przepisow przeciwpozarowych oraz egzekwowac
wykonanie przez pracownikow obowiazkow w tym zakresie.

2. Pracodawca jest obowiazany przekazywaé pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegodlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢gpowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zZyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

4) Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w pkt 3 obejmuje:
a) imi¢ i nazwisko,
b) miejsce wykonywania pracy,
¢) numer telefonu stuzbowego lub innego §rodka komunikacji elektronicznej.

3. Pracodawca jest rOwniez obowiazany:
1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,

zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikow,
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2) wyznaczy¢ pracownikow do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow
3) zapewnié facznosé ze shuzbami zewngetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej] pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
4. Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:
1) dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikow stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pracownikéw administracyjno — biurowych,
nie rzadziej niz raz na 6 lat,
2) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, nie rzadziej niz raz
na 3 lata.

5. Projekty harmonograméw szkolen pracownikow, opracowuje pracownik do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy i po podpisaniu przez Prezydenta zawiadamia o terminie szkolen
przetozonych.

6. W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, pracownicy powinni by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi
naruszania obowiazku trzezwo$ci.

§39

Obowiazkiem pracownika jest w szczegolnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu

pracy.

strona 28



4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z pracodawca i przelozonym w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 40

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w

przypadkach, o ktéorych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial X

OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 41
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Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,

okreslonych przez odpowiednie przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§ 42

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

1.

§43

W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowiazany przenies¢
pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersia do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy.

Pracownica przeniesiona do innej pracy lub zwolniona z obowiazku $wiadczenia pracy

zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 44

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane acznie.

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

jedna przerwa na karmienie.
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§ 45

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 6smego roku zycia nie wolno bez jego

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedzielg i §wigta.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia czwartego roku zycia nie wolno bez jego

zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 46

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu

roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Whiosek o udzielenie dni wolnych z tego tytutu stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 47

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w § 451 § 46

Regulaminu moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48
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Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o pracg.

§ 49

Przetozony w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela zadania pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swojemu przelozonemu, ktory

podejmuje decyzje w tym zakresie.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy UM Walbrzych

Walbrzych, dnia .........cccccveevverrenneen.

WNIOSEK O UKARANIE PRACOWNIKA

Stosownie do postanowien art. 108 Kodeksu Pracy zawiadamiam, ze Pani/Pan

/podpis i pieczatka osoby wnioskujacej/
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/podpis 1 pieczatka kierownika/

WYJASNIENIE PRACOWNIKA

/podpis pracownika/

OPINIA BIURA SPRAW PRACOWNICZYCH

/pieczatka i podpis/

DECYZJA PRACODAWCY

/podpis/

strona 35



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy UM Walbrzych

..................................................................... Walbrzych, dnia..........ccccoevvvevenrennnnne.
( imi¢ i nazwisko)
(stanowisko)
(Biuro)
OSWIADCZENIE
dot. wyboru formy rekompensaty pracy
wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian za pracg wykonywana przeze mnie w godzinach nadliczbowych w dnitl..........cccoeoeveiiiiiiiniencn.
w godzinach od.........c.ccceveverirennne dO e WNOSZg 0:

— wyplate wynagrodzenia*

— udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*

(data i podpis pracownika)
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*niepotrzebne skresli¢

Zapoznalam/em si¢

(podpis Kierownika Biura)

Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

UM Walbrzych

Walbrzych, dnia.........c..ccooeevevvenriennenne.
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Ninigjszym o$wiadczam,

1z

Oswiadczenie

wyrazam

zgode na pracge w godzinach nadliczbowych

( § 22 pkt 3 Regulaminu pracy).

Zalacznik nr 4

do Regulaminu pracy UM Watbrzych
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Wnhiosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy w zwiazku z zatatwianiem spraw prywatnych

1. Wnosz¢ o udzielenie czasu wolnego w zwiazku z zatatwianiem spraw prywatnych w dniu ..............
w godzinach od ................ 4 [0 SR
(podpis przetozonego) (podpis pracownika)
2. Prosze o wyrazenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnosci w dniu/dniach ......................
w godzinach od ........c.ccceevvennnee. 4 [ I

(podpis pracownika) (podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy

i wykonanie powierzonych prac

(data 1 podpis przetozonego)
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3. Wnoszg o potracenie naleznosci z tytutu nieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku z zalatwianiem

spraw prywatnych z mojego wynagrodzenia.

(data i podpis pracownika)

Zatacznik nr 5

do Regulaminu pracy UM Walbrzych

Walbrzych, .......cccovvevveiiiieeiiieieens

(Wydzial/Dzial/Biuro)

OSWIADCZENIE
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Niniejszym o§wiadczam, ze w roku kalendarzowym ......... .......... bedg/ nie bedg(*) korzystal/a

z 2 dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytutu wychowywania dziecka w

wieku do lat 14 (art. 188 1 189! KP)

(*) - niepotrzebne skresli¢

(imi¢ 1 nazwisko dziecka, data urodzenia)

(imig i nazwisko dziecka, data urodzenia)

(imi¢ 1 nazwisko dziecka, data urodzenia)
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(podpis pracownika)
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