Tekst jednolity

Zalacznik do Zarzadzenia nr 818/08
Prezydenta Miasta Watbrzycha

z dnia 24.10.2008 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu, zwany dalej regulaminem ustala
porzadek wewnetrzny i1 rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow samorzadowych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Walbrzychu reprezentowany
przez Prezydenta Miasta Watbrzycha,

* pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu,

* urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Watbrzychu,

* prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Walbrzycha,

» zastepcy prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ ZastgpcOw Prezydenta Miasta Watbrzycha,

» sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Watbrzycha,

* komérki organizacyjne urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej urzegdu wydzialy i biura, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy,

* przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow, zastgpcoOw naczelnikow,
kierownikow biur.

§ 3.

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow.

1. Regulamin zostaje przedlozony do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy
pracownikowi przez pracownika Biura Spraw Pracowniczych, a zapoznanie sig z trescia
tego regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu.

2. Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowac si¢ w kazdej komorce organizacyjnej
urzedu udostepniony dla kazdego pracownika.

3. Przetozony zobowiazany jest do zapoznania podlegtych pracownikéw ze zmianami
regulaminu.
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1.

Rozdzial 11

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ¢

§ 4.

Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)

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

zaznajomi¢ pracownikOw podejmujacych prace z obowiazujacymi w urzedzie
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac,

zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikéw z przepisami dotyczacymi rownego
traktowania w zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej
obowiazujacych uregulowan prawnych w =zakresie nawigzania 1 rozwiazania
stosunku pracy, warunkéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, wyznanie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okre§lony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

podejmowaé dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow z
przyczyn okreslonych w pkt 3, wplywaé¢ na ksztaltowanie w urzedzie zasad
wspotzycia spolecznego,

nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj.
wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwaltym n¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoOtpracownikow;
szczegOlowe zasady wewngtrznej polityki antymobbingowe] zostaty okreslone
Zarzadzeniem Prezydenta = Miasta Watbrzycha nr 22/06z dnia 12 stycznia 2006
organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiaganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo 1 prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢, w miar¢ mozliwosci, pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow,
11) stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich

pracy. Regulamin ocenienia pracownikow Urzgdu zostanie wprowadzony odrgbnym
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

12) przyjmowac¢ skargi 1 wnioski pracownikOw w wyznaczonym miejscu i czasie,

wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy 1 narz¢dzia pracy.
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§ 5.

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy roéwniez zapewnienie pracownikowi w szczego6lnosci:

1.

2.

potwierdzenia na pi$mie, najpoézniej w dniu rozpoczgcia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawiazania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkow,
otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowej
normy czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopu
wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najp6zniej 7 dni
od daty nawigzania stosunku pracy,

przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i
kontrolnych, pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

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

zapoznania sig, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urz¢du oraz
zakresem informacji objetych tajemnicq 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 nieobecno$ci w pracy.

karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym ©

§5a. @

Pracodawcy przystuguje prawo do:

1.

zadania od pracownika podania danych osobowych i1 innych danych dotyczacych
jego osoby oraz jego rodziny, o ile dane te sa konieczne ze wzglgdu na korzystanie
przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie ,

kontroli wykorzystania urzadzen, narzedzi, sprzgtu 1 oprogramowania poprzez
monitorowanie  dziatah  pracownikow  prowadzonych bez dodatkowego
powiadamiania o prowadzonej kontroli.

Rozdzial 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6.

Obowiazkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez urzad,
z uwzglednieniem interesu miasta, interesu panstwa oraz indywidualnych interesow
obywateli.

1.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Do obowiazkoéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

przestrzeganie prawa,

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy pafnstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,
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7)
8)

9)

przestrzeganie ustalonego w urzg¢dzie porzadku,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

10) dbanie o mienie urz¢du oraz powierzone urzadzenia i materiaty,
11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,
12) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

2. Pracownik zobowiazany jest do sumiennego i starannego wypeltniania polecen
przetozonego.
3. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach
swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania
oraz danych osoby ktdra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§7.

Pracownik obowiazany jest rowniez do:

1.

sktadania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze; w
terminie 30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez
zmiany jej charakteru,

ztozenia, na zadanie pracodawcy, os§wiadczenia o stanie majatkowym,

sktadania innych os$wiadczen w zakresie niezbgdnym do wywiazania si¢ przez
pracodawcg z natozonych na niego przepisami prawa obowiazkow.

podpisania umowy umozliwiajacej pracodawcy dostarczenie pracownikowi karty z
kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§8.

Pracownikowi nie wolno:

> »

wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo
moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢,

samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nie przybywac
do pracy bez usprawiedliwienia,

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

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

zakldcac porzadku i1 spokoju w miejscu pracy.

wykonywac prac nie zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem 1 wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narzgdzi i oprogramowania
bedacych wlasnos$cia pracodawcy oraz korzysta¢ z urzedowej skrzynki mailowej w
celach prywatnych,

udostepnia¢ osobom trzecim:

- hasta dostepu do informatycznych systemoéw komputerowych,

- karty z kwalifikowanym/niekwalifikowanym podpisem elektronicznym.
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1.

2.

l.

§9.

Na terenie urzedu pracownik zobowiazany jest do noszenia w widocznym miejscu
identyfikatora, zawierajacego jego imi¢ i1 nazwisko, stanowisko oraz nazwe¢ komorki
organizacyjnej urz¢du, w ktérej §wiadczy pracg.

Identyfikatory dla pracownikéw przygotowuje Wydziat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich, na wniosek przetozonego, ktéremu pracownik podlega.

§ 10.

Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, urzadzen, sprze¢tu, dokumentow,
pieczeci, oraz do uporzadkowania miejsca pracy, aw szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

2) whasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentow ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw zawierajacych tajemnice panstwowa lub stuzbowa oraz
drukoéw Scistego zarachowania i pieczgci. Dostep do dokumentacji zgromadzone; i
zabezpieczone] w komorce organizacyjnej, osoby trzecie moga miec tylko za zgoda
kierownictwa wyrazona na pi$mie. ¥

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien 1 otworo6w wentylacyjnych,

4) zamknigcia na klucz szaf i zabezpieczenia kluczy do szaf, sprawdzenia czy zostaty
wytaczone wszystkie urzadzenia, ktore powinny zosta¢ wytaczone oraz zamknigcia
pomieszczen na klucz i oddania kluczy na portierni.

Za wykonanie obowiazkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

Nadzoér 1 odpowiedzialno$¢ nad przestrzeganiem obowiazkoéw wymienionych w ust. 1
sprawuje przetozony.

§ 11.

Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj:

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

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

3. pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej z Biura Spraw
Pracowniczych , ktéra zwraca niezwtocznie po zalatwieniu formalnosci.
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Rozdzial IV

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH
Z ZAPEWNIENIEM PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE
URZEDU

§ 12.

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikéw obowiazku trzezwosci dokonywane jest

na polecenie Prezydenta lub Zastepcy Prezydenta w razie podejrzenia lub stwierdzenia

naruszenia tego obowiazku.

3. Naruszenie obowiazku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym
przez dwie osoby potwierdzajace naruszenie tego obowiazku oraz podpisane przez
pracownika, ktéry naruszyt obowiazek.

4. Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowiazku trzezwosci i1 zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu
po spozyciu alkoholu.

5. Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno

dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowiaza¢ go do opuszczenia urz¢du, po wykonaniu

czynnosci, o ktorych mowa w ust. 314

N —

Rozdzial V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§13.

Odpowiedzialnos¢  porzadkowa 1  dyscyplinarna  pracownikéw  samorzadowych
mianowanych reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 14.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, z zastrzezeniem § 13, ustalonej organizacji
1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz  usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac kare
upomnienia, kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez zastosowac karg¢ pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 1 po dokonaniu potracen z tytutu:
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1) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne, udzielonych zaliczek pienigznych.

Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoOw bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

§ 15

Zastosowanie kary wobec pracownika nastgpuje zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy

Karg stosuje sig, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem przelozonego i1 uprzednim wystuchaniu
pracownika . Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie. Wzor wniosku o
ukaranie pracownika stanowi zatacznik do Regulaminu Pracy.®

W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezydent. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

§ 16.

Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig
odpowiada w pelnej wysokos$ci za szkode powstata w tym mieniu.

Od odpowiedzialnos$ci, okre§lonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwtaszcza wskutek nie zapewnienia
przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§17.

Pracownicy moga przyja¢ wspdlna odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone im
lacznie z obowiazkiem wyliczenia sig.

Podstawg lacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspotodpowiedzialnos$ci
materialnej, zawarta na piSmie przez pracownikow z pracodawca.

Pracownicy ponoszacy wspdlna odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadaja w czg$ciach
okreslonych w umowie.

W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w calo$ci lub w czgsci zostata spowodowana tylko
przez niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowna jej czes¢ odpowiadaja
tylko sprawcy szkody.

§18.©@

Nadzoér nad mieniem urzedu sprawuja przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia urzgdu
przenosi¢ w inne miejsce.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca na pisemny wniosek pracownika moze wyrazi¢
zgode na wykorzystanie urzadzen, narzedzi, sprzgtu i oprogramowania, w tym takze poczty
elektronicznej, do celow nie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem I wykonywanymi
czynno$ciami stuzbowymi. Pracownik sktada os$wiadczenie o zrzeczeniu si¢ prawa do

strona 7



tajemnicy korespondencji prywatnej na czas uzyskanej zgody.
Rozdzial V1
CZAS PRACY
§19.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu — w urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa.

§ 20.

. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg,
z zastrzezeniem ust. 3.

. Praca rozpoczyna si¢ o godz. 7%, a konczy o godz. 15 w kazdy dzien tygodnia od
poniedziatku do piatku , z wyjatkiem wtorkow , dla ktorych czas pracy dla czesci
pracownikow — rozpoczyna si¢ o godz. 10% , a konczy o godz. 18%.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstlugi oraz kasjeréw  moze
by¢ przedluzony do maksymalnie 12 godzin — zgodnie z opracowanym w okresie
trzymiesiecznym harmonogramem czasu pracy. "

. Przyjgcia interesantow odbywaja si¢ w kazdy dziefn tygodnia od poniedziatku do piatku
wlacznie.

. Dodatkowe dni wolne od pracy , kazdorazowo okreslane sa zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Watbrzycha.

. Czas pracy poborcow i starszych poborcow oraz , zatrudnionych w systemie zadaniowym i
rOwnowaznym czasie pracy ustalaja indywidualne umowy o prace. Do pracownikow tych
nie stosuje si¢ § 20 ust. 2 regulaminu

§ 21.

. Pracownikom przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nie
przerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 22.

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w urzgdzie stanowi pracg w
godzinach nadliczbowych.

. Na pracg w godzinach nadliczbowych zgodg pracownikowi wyraza przetozony po
uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta

. Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi
rocznie moze wynosi¢ maksymalnie 416. @

§ 23.

. Za czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza si¢ czas
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rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

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

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

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

§ 24.

Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco przetozeni w stosunku do podlegtych
pracownikow.
Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez pracownikow
prowadzacych sprawy kadrowe.
Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuja pracownicy prowadzacy sprawy
kadrowe.

§ 25.

. Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:

1) Prezydenti Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz 1 Skarbnik

2) przetozeni oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy za zgoda —
Prezydenta lub Sekretarza,

3) pracownicy na polecenie przetozonego, ktoremu podlegaja lub posiadajacy jego
zgodg na prace w godzinach nadliczbowych, za zgoda Sekretarza

4) pracownicy pelniacy dyzur,

5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone,

6) inne osoby za zgoda Pracodawcy.

Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 1 4 po uzyskaniu zgody Sekretarza zglaszaja swoja
obecnos¢ poza godzinami pracy urzg¢du na portierni urzedu.

§ 26.

Pora nocna wynosi 8 godzin 1 obejmuje czas od godziny 22°° do godziny 6°° dnia
nastgpnego.

. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie

w wysokosci okres$lonej przepisami o wynagrodzeniu.
§ 27.

Niedziele oraz §wigta okre§lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

. Zaprace w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywane pomigdzy godzing 6°°

w tym dniu a godzing 6° nastgpnego dnia.
W przypadku konieczno$ci $wiadczenia pracy w niedziele lub $wigta pracodawca jest
obowiazany zapewni¢ pracownikowi w zamian za te prace inny dzien wolny.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian za
prace w niedziele lub §wigto - pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych za kazda godzing pracy w niedziele lub $wigta.
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Do pracy w $wigta przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w
niedziele.

Rozdzial VII

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

§ 28.

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

O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie
informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie podzniej
jednak niz w nastgpnym dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

§ 29.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy
przedstawiajac przelozonemu 1 osobie prowadzace] sprawy kadrowe przyczyny
nieobecno$ci, a na zadanie Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej takze
odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
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8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
6) uznanie nieobecnosci w pracy lub spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do prezydenta lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 30.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§ 31.

. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny
dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy za zgoda przetozonego.
. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca

w godzinach nadliczbowych.
. Zakres zadan do odpracowania bedzie kazdorazowo uzgadniany z przetozonym na pismie a
nastgpnie jego wykonanie potwierdzone przez przetozonego.

§ 32.

Pracownik opuszczajacy urzad w czasie godzin pracy zobowiazany jest wpisac si¢ do

»Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”.

Pracownik, ktéry korzystat z wyj$cia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢

godzing powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

. Ewidencjg, o ktorej mowa w ust. 1, prowadza wszystkie komoérki organizacyjne urzedu
wedtug nastepujacych rubryk: 1) L.p., 2) data wyjscia, 3) imi¢ 1 nazwisko pracownika 4)

symbol wyjs$cia, przy czym symbolem ,,SL.” oznacza sig¢ wyjscie stuzbowe, a symbolem ,,0”

wyjscie w sprawach osobistych, 5) godzina wyjscia, 6) godzina powrotu 7) cel wyjscia

stuzbowego lub nazwa instytucji, 8) podpis,

Uchylony ¥

§ 33.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujacymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odregbnych przepisach, z tym, ze za czas zwolnienia pracownika w celu:

1) Osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) Stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie o
wykroczenia,

3) Wykonywanie czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) Wystgpowania w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbg¢ Kontroli lub udzialu w tym postgpowaniu w charakterze

strona 11



specjalisty,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jak za czas przepracowany. @

§ 34.

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

. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik winien zlozy¢ stosowne wyjasnienie na
pismie przetozonemu.

Rozdzial VIIT
WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN WYPLATY
§ 35.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jako$ci $wiadczonej
pracy.

§ 36.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.
Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:

a) nagrod jubileuszowych,

b) odpraw rentowo - emerytalnych,

¢) nagrod z zaktadowego funduszu nagrod,

d) wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 37.

Szczegbdlowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw okreslaja odrebne przepisy.

§ 38.

. Wynagrodzenie ptatne jest co miesiac z dotu w dniu 25 kazdego miesiaca, jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy , wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wynagrodzenie z tytulu przyshugujacej premii, prowizji, doptat i przepracowanych godzin
nadliczbowych wyplaca si¢ w terminie do 10 dnia nastgpnego miesiaca.

. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub =zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wymienionym z ust. 1 1 2.

. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 39.

. Wynagrodzenie za pracg w formie pienigznej jest przekazywane na rachunek
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oszczgdnos$ciowo — rozliczeniowy pracownika, w banku przez niego wskazanym na pismie,
w terminie o ktorym mowa w  § 38 ust. 1, 2.
2. Na wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzgdu Miasta.
3. Wynagrodzenie 1 dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pdZniej niz
w ciagu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego najpo6zniej do 10 kazdego miesiaca.

§ 40.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1)
2)

3)
4)

zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na  pokrycie
naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

Rozdzial IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 41.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

1.

2.

1.

§ 42.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urze¢dzie
oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez
zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki, a w szczeg6lnosci jest obowiazany:

)

2)

3)

4)

5)

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

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

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz w miar¢ mozliwosci realizowac zalecenia lekarzy sprawujacych
opieke zdrowotna nad pracownikami,

zapewnia¢ nieodptatne §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktoérym s$rodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 43.

Obowiazkiem pracodawcy jest rowniez:
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1) zaznajamia¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewniac ich przestrzeganie,

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

3) prowadzi¢ szkolenie wstgpne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i1 przepisOw przeciwpozarowych oraz
egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow obowiazkow w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:

1. dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikéw
stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz pracownikOw administracyjno —
biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

2. dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska
pomocnicze i obstugi), nie rzadziej niz raz na 3 lata.

3. Projekty harmonogramow szkolen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 3, opracowuje
pracownik do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i po podpisaniu przez Prezydenta
zawiadamia o terminie szkolen przetozonych.

4. W trakcie wstgpnych 1 okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznani ze skutkami
prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci.

§ 44.
Obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z nimi,

2) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym z tego zakresu,

3) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowe] oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen 1 wskazowek przeloZzonych,

4) dbac o nalezyty stan powierzonych srodkow pracy, urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek
i tad w miejscu pracy,

5) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

8) wspoldziataé z pracodawca i przetozonym w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
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1.

§ 45.

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 przetozonego.
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 ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 46.

Pracownikom wykonujacym prace w warunkach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
przystuguje dodatek w wysokos$ci okreslonej w przepisach o wynagradzaniu.

Rozdzial X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 47.

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, okre$lonych przez Rade Ministrow w drodze rozporzadzenia.

§ 48.

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

§ 49.

W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowigzany
przenie$¢ pracownic¢ w ciazy lub karmiaca dziecko piersia do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy.
Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obniZzenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.

Pracownica w okresie zwolnienia z obowiazku §wiadczenia pracy, w przypadkach, o
ktorych mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 50.

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

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

§ 51.

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

§ 52.
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.

§ 53.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w §
511 § 52 Regulaminu moze korzysta¢ jedno z nich.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54.
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 55.

1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Prezydent, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarz oraz przetozeni.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ osobom, o ktorych mowa w ust. 1, zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu.

3. Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od
dnia ich ztozenia.

§ 56.

1. W razie nieobecno$ci przeloZzonego zastgpuje go staly zastgpca, a w przypadku braku
stalego zastgpcy pracownik wyznaczony przez przetozonego.
2. Przelozony w czasie nieobecnosci podlegltego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikow komorki,
2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 57.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
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pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen i ogloszenie w sieci lokalnej Intranet.

(1) — zmiana wprowadzona Zarzqdzeniem nr 875/06 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia
22.11.2006

(2) - zmiana wprowadzona Zarzqdzeniem nr 66/08 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia
24 stycznia 2008 r.

(3) - zmiana wprowadzona Zarzqdzeniem nr 448/2008 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia
20 maja 2008 r.

(4) - zmiana wprowadzona Zarzqdzeniem nr 818/2008 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 24
pazdziernika 2008
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