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DZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

art. 104, 104'-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i innych przepiséw Kodeksu
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
Z pézn. zm.);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1383);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2012 r., poz. 1356 z pézn. zm.);

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieh od pracy (Dz. U.
Nr 60, poz. 281 z pézn. zm.);

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).

§2

Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy w sposob zapewniajgcy
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, jak rowniez ustala organizacje oraz
porzadek w procesie pracy, a takze zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
Urzedu Miasta Tychy.

§3

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

pracodawca — Urzad Miasta Tychy, w ktérego imieniu czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje jako Kierownik
Urzedu Prezydent Miasta Tychy;

kierownik — stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w Urzedzie Miasta:
pionem organizacyjnym, dzialem, grupg pracownikow
zatrudnionych w  wyodrebnionym  odcinku  dziatalnosci
(Naczelnik, Komendant, Kierownik);

pracownik — osobe pozostajgcq z pracodawca w stosunku pracy;

samodzielne stanowisko — jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej, bezposrednio podporzadkowane
Prezydentowi, jego Zastepcom, Sekretarzowi Miasta Iub
Skarbnikowi Miasta;

jednostka organizacyjna — kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze Urzedu Miasta
ogniwo organizacyjne, np. wydzial, urzad, samodzielne
stanowisko itp.;

przepisy prawa pracy — ustawe Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze
Z zakresu prawa pracy

§4

Przepisy niniejszego regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
stanowisko i podstawe stosunku pracy.

§5

Pracodawca lub osoba dokonujgca w jego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
zapoznaje z ftrescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt swoim podpisem w tresci umowy
0 prace.
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DZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci:

1) zaznajamiaC¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

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

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

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

7) wptywac na ksztalttowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepnia¢ przepisy dotyczace réwnego
traktowania. Tres¢ przepiséw stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

9) przeciwdziata¢ mobbingowi — wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajagcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikéw. Przeciwdziatanie zjawisku mobbingu ze strony
pracodawcy zostato okreslone w Zataczniku nr 1;

10) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

11) informowa¢ pracownikédw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

12) rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika, oraz innych
wydatkow zwigzanych z podrdzg stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujacych.

Rozdziat 2
Obowiazki pracownika

§7
Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowag o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

§8
1. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych pracownik jest zobowigzany dotozy¢ szczegolnej
starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okreslonej
w przepisach Kodeksu cywilnego.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
3) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
4) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) skiadanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majgtkowych zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzgadowych i samorzadzie gminnym;
8) przestrzeganie obowigzujacego u pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz
czasu pracy;
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3.

4.

9) utrzymywanie i ciagte doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig opartego na wymogach
normy 1SO 9001,

10) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

11) przestrzeganie przepisobw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdinej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osob, ktérych dane dotycza,
oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym;

12) realizowanie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

13) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

15) informowanie pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawng;

16) przebywanie w czasie pracy w ubiorze gwarantujagcym powage reprezentowanego Urzedu.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie, w ktérym pracuje obowigzany jest kazdorazowo

poinformowac jednego ze wspotpracownikéw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest poda¢ odpowiednig

informacje na kartce umieszczonej na drzwiach.

DZIAL 111
ORGANIZACJA PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§9

Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent Miasta Tychy lub Sekretarz
Miasta w granicach udzielonego upowaznienia.
Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:
1) sSwiadectwo (dyplom ukonczenia szkoty) lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje

zawodowe;
2) sSwiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;
3) podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej;
4) kwestionariusz osobowy;
5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mys| odrebnych przepiséw.
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu sprzet
i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac
stosownych wskazdéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkéw i przechowywania sprzetu
i materiatow.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku
z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych ani podejmowa¢ dziatah mogacych budzi¢
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.
W razie powierzenia pracownikowi obstugi Klienta, w ktérego przedsiebiorstwie pracownik lub
cztionkowie jego rodziny posiadajg udziaty lub akcje, z wytaczeniem tych znajdujacych sie
w publicznym obrocie, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ o tym swojego przetozonego.
Przepis ust. 5 stosuje sie odpowiednio, w przypadku zasiadania pracownika w organach
przedsiebiorstwa lub zatrudnienia w nim bez wzgledu na podstawe prawna.
Zasady prowadzenia przez pracownika korespondencji z klientami oraz sposob postepowania
z dokumentami (nosnikami informacji) okresla przetozony pracownika, instrukcja kancelaryjna
oraz Polityka Bezpieczenstwa.

§10

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1)

2)
3)

otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres czynnosci;
zapoznac¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi u pracodawcy;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na
pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;
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4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazah do pracy na danym
stanowisku.

§11

1. Skargi i wnioski dotyczace pracy, ptacy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem powinny by¢
kierowane do bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli charakter skargi lub wniosku, skutkujacy podjeciem decyzji, przekracza kompetencije
bezposredniego przetozonego, powinny one byé kierowane do osoby upowaznionej do ich
rozstrzygniecia.

3. Prezydent przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow.

§12

1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz
z podaniem haset i zabezpieczen);

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy;

4) pozostawienia w sposob nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym;

5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;.

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje zasada
protokolarnego przekazywania funkciji.

3. Protokét zdawczo — odbiorczy powinien zawieraé, w szczegdlnosci:

1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej;

2) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami), bedgcych w posiadaniu
jednostki organizacyjnej;

3) wykaz podstawowych przepisow, aktow normatywnych i wykonawczych oraz innych
opracowan, bedacych w posiadaniu jednostki organizacyjnej, a niezbednych w jej
dziatalnoéci;

4) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania;

5) wyszczegdlnienie spraw do zatatwienia;

6) wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjnej (wraz
Z numerami inwentarzowymi).

4. Protokét powinien byé opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujagcego oraz datg jego
sporzadzenia.

5. Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, po jednym do akt zdajacego i przejmujacego.

6. Jezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialno$cig materialng, sporzadza sie o 1 egzemplarz
protokotu wiecej, ktéry wraz ze spisem z natury przekazuje sie do Wydzialu Budzetu
i Ksiegowosci w celu dokonania rozliczenia.

7. Przekazywanie innych stanowisk odbywa sie poprzez sporzgdzenie przez zdajgcego notatki dla
bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.

8. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie moze nastgpic
jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika oswiadczenia (deklaracji), okreslonego
przepisami o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

9. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe przekazanie mienia
W sposoéb okreslony w niniejszym paragrafie.

Rozdziat 2
Zasady rozpoczynania i konczenia pracy

§13

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przez ztozenie wtasnorecznego podpisu w karcie
czasu pracy. O miejscu wyktadania karty czasu pracy pracownik powinien by¢ poinformowany
przez swojego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

3. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w Wydziatowej
Ksigzce Wyjs¢, za prowadzenie ktorej odpowiada Kierownik.
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4. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie uzyskania zezwolenia
przetozonego. Godziny wyjscia i powrotu nalezy odnotowac w karcie czasu pracy.

5. Kierownicy wypisujg sie w Ksigzce Wyjs¢ znajdujacej w Wydziale Organizacyjnym, Kadr
i Szkolenia.

6. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie na
umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego. Wydziat
Administracyjny prowadzi Ewidencje osob przebywajacych na terenie Urzedu po godzinach pracy.

7. Rozliczenia czasu pracy dokonujg kierownicy jednostek organizacyjnych dla podlegtych
pracownikow. Wykaz przepracowanych godzin kierownik przedktada do Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr iSzkolenia w terminie 5 dni po uptywie miesigca. Wz6r wykazu
przepracowanych godzin w miesigcu stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

8. Kontrole ewidencji czasu pracy, jak rowniez zafatwianie wnioskéw i udzielanie wyja$nien
zwigzanych z naruszeniem obowigzujgcego porzadku i dyscypliny czasu pracy dokonuje Wydziat
Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.

9. Do nanoszenia informacji o przyczynie nieobecnosci w kartach czasu pracy uprawnieni sg
kierownicy. Symbole przyczyn nieobecnosci i ich rodzaje stanowig Zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu. Za prawidtowe prowadzenie kart czasu pracy odpowiada Kierownik.

10. W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzong przez
pracodawce delegacje — Polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy wyjscie ma charakter krotkotrwaty
i sprawy sg zafatwiane na terenie Miasta, pracownik nie pobiera delegacji, dokonuje jedynie
odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjS¢ w godzinach stuzbowych.

§14
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych informacje niejawng, tajemnice
stuzbowg lub gospodarczg oraz pieczeci, zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuije;
2) sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie pracujace urzadzenia;
3) sprawdzenia czy wiaczone zostaty systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane
u pracodawcy;
4) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.
2. Bez zgody bezposredniego przetozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe pracodawcy
dokumentow, dyskietek lub innych nosnikow informaciji.
3. Klucze do zajmowanego pomieszczenia po jego uprzednim zamknieciu nalezy odda¢ do portierni.

DZIAL IV
CZAS PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 15
Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.
2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

=

Rozdziat 2
Wymiar, systemy i rozktad czasu pracy

§ 16
W Urzedzie obowigzuja:
1) systemy czasu pracy:
a) podstawowy,
b) réwnowazny,
c) zadaniowy ;
2) okresy rozliczeniowe:
a) 3 miesieczny okres rozliczeniowy, ktéry obejmuje kolejne 3 miesigce w roku
kalendarzowym:
— styczen, luty, marzec,
— kwiecien, maj czerwiec,
— lipiec, sierpien, wrzesien,
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— pazdziernik, listopad, grudzien,
b) 4 miesieczny okres rozliczeniowy, ktéry obejmuje kolejne 4 miesigce w roku
kalendarzowym:
— styczen, luty, marzec, kwiecien,
— maj, czerwiec, lipiec, sierpien,
— wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien.

§17

1. Podstawowy czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie  pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdw moze zosta¢ przediuzony do 12
godzin na dobe. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 1 i 2 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§18
1. Pracownikami zatrudnionymi w podstawowym czasie pracy sa:
1) sprzataczki, ktére pracujg codziennie po 8 godzin od 12% do godziny 20%;
2) kobiety bedace w cigzy, ktére pracujg codziennie po 8 godzin od 7°% do 15%;
3) osoby, ktore osiada;a orzeczony stopien niepetnosprawnosci, ktére pracujg codziennie po
8 godzin od 7*° do 15%.

2. Pracownicy zatrudnieni w rdwnowaznym czasie pracy, z wytgczeniem ust. 3 pracujg wedtug

nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) od poniedziatku do $rody od godziny 7*° do godziny 15%;

2) czwartek od godziny 7*° do godziny 17°°;

3) piatek od godziny 7*° do godziny 13%;

4) soboty sg dniami wolnymi od pracy (zapis ten nie dotyczy pracownikow wymienionych w §§ 19
i 20 Regulaminu).

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik na
whniosek pracownika.

4. Pracownicy Wydziatu Komunikacji pracujgcy w innym rozktadzie czasu pracy niz ustalonym w ust.
2, pracujg zgodnie z harmonogramem.

5. Szczegdtowy harmonogram, o ktéorym mowa w ust. 4 okreslajgcy godziny rozpoczynania
i kohczenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski pracownikéw,
Naczelnik Wydzialu Komunikacji. Harmonogram powinien by¢é podany do wiadomosci
pracownikow, co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat
sporzadzony.

§19

1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego zatrudnieni na stanowiskach zgonéw i $lubéw pracujg od
poniedziatku do soboty, w przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy.

2. Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 9%° do 11% na stanowiskach przy wydawaniu
aktéw zgondw, natomiast na stanowiskach Slubéw wedtug potrzeb.

3. Szczegoétowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na okres
rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikow, co najmniej na 1 tydzieh przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony.

§20
1. Pracownicy zatrudnieni przy organizowaniu imprez miejskich pracujg wedtug potrzeb, od
poniedziatku do niedzieli, w przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy, réwnowaznym systemie
czasu pracy, przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy.
2. Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny pracy
w poszczegolnych dniach pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorac pod uwage wnioski
pracownikow, kierownik.
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3. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomos$ci pracownikéw, co najmniej na 1 tydzieh przed
jego realizacja.

§21

1. Pracownicy Strazy Miejskiej pracujg na zmiany, w podstawowym lub réwnowaznym systemie
czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia. Do pracownikéow zatrudnionych na tych stanowiskach
stosuje sie 12 godzinng dobowg norme czasu pracy. Czas pracy nie moze przekraczaé
przecietnie 40 godzin na tydzien w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski
pracownikéw, Komendant Strazy Miejskie;.

5. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony.

§ 22

1. Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
5 — dniowym tygodniu pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy moze byc
przedtuzony do 60 godzin, jezeli $redni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w okresie
rozliczeniowym.

§23

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ inny

system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

§24

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
20 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscia wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik. Przerwa nie moze zakidcac pracy tej jednostki organizacyjnej.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy, co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Rozdziat 3
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 25

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu irozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii a takze jezel
wymagajg tego potrzeby Urzedu, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest swiadczona na pisemne polecenie pracodawcy.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyc¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy Prezydenta i oséb zarzgdzajacych w jego imieniu Urzedem.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym. Wzér polecenia pracy w godzinach nadliczbowych okresla Zatgcznik nr 5
do Regulaminu.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszac
prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
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7. Ewidencje czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi w imieniu
pracodawcy Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.

Rozdziat 4
Praca w porze nocnej

§ 26
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22 a 6%,
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej
z wynagrodzenia zasadniczego.
3. Za (Prace w niedziele oraz w $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6% rano w tym dniu
a 6% rano nastepnego dnia.
DZIAL V
NIEOBECNOSCI W PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§27
1. Dziat ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy, udzielania
zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposdb ewidencji nieobecnosci w pracy i zasady zastepowania
Pracownikéw nieobecnych.
2. W sprawach nie unormowanych w tym dziale zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa

pracy.

Rozdziat 2
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

§28

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnos$ci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym srodkiem bezposredniego
komunikowania sie.

3. Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdgt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy dokona¢ bezposredniemu przetozonemu i jezeli
jest to mozliwe w formie pisemne;.

§29

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisdéw prawa pracy lub z innych przepiséw prawa.

2. Bezposredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych Iub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy. Wzér wniosku o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych stanowi
Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 musi by¢ odpracowany przez pracownika w miesigcu
w ktorym korzystat ze zwolnienia, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy (z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia) we wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie S$lubu 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 pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.
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§ 30
Pracodawca prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Pracodawca przeprowadza okresowg analize prawidtowosci i celowosci udzielanych zwolnieh
oraz kontrole wtasciwego ich wykorzystania.

§ 31

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach.

1.

2.

ok w

§ 32
Zwolnien od pracy dokonuje sie w oparciu o przediozone dokumenty, badz na umotywowany
wniosek.
Zwolnien udziela bezposredni przetozony.

§33
O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystgpi¢é najpdzniej w dniu
poprzedzajacym urlop.
Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktdcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.
Urlopu udziela bezposredni przetozony.
Jeden dzien urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zatacznik nr 7.

DZIAL VI
SZCZEGOLOWE ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 34
Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy i na
polecenie przetozonego powinien opusci¢ miejsce pracy.
Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przetozony sporzadza odpowiednig notatke i przedktada
ja pracodawcy celem podjecia stosownych decyzji.
Na zgdanie pracownika, o ktérym mowa w ust.1 pracodawca lub osoba przez niego upowazniona
jest obowigzana zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika. Koszty
negatywnego wyniku badania (potwierdzenie stanu po spozyciu alkoholu) obcigzajg pracownika.
Ustalenia dotyczace naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci dokumentuje sie
poprzez:
1) wynik badania lekarskiego;
2) wskaznik probierza trzezwosci;
3) pismo organu uprawnionego do badania stanu trzezwosci;
4) notatke stuzbowg przetozonego;
5) informacje pochodzacq od innego pracownika;
6) przyjecia zgtoszenia tego faktu przez osoby trzecie.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ PALENIA
TYTONIU

Rozdziat 1
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§35
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, a w szczegodlnosci z dzialem X Kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 36
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
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3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 37

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.

2. Szkolenia ogoélne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, przepiséw przeciwpozarowych i innych
spraw prowadzg osoby wyznaczone przez pracodawce lub jednostki szkolgce.

3. Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstepne i okresowe w zakresie wymienionym
wust. 2 prowadza bezposredni przetozeni pracownikdw lub wyznaczone przez nich osoby
obstugujace sprzet lub urzgdzenia albo wykonujgce prace na danym lub podobnym stanowisku,
na ktérym ma pracowac nowo przyjety pracownik.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki pracownika

§38

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) organizowac, przygotowywacC i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
Z warunkami srodowiska pracy;

3) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

4) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

5) zapewnia¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§39
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu — a jego stan zdrowia na to
pozwala — winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce.
§ 40
Zabrania sie palenia wyrobdéw tytoniowych na terenie budynku Urzedu bedacym siedzibg Urzedu.

§ 41
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

DZIAL VI
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§42

1. Dokumenty poprzedzajace wyptate wynagrodzen pracownikéw stanowigce dowody zrodiowe sg
przedktadane do Referatu Ksiegowo$ci Budzetowej w terminie do dnia 20 kazdego miesigca
przez Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia i stanowi¢ bedg podstawe do ustalenia wyptaty za
dany miesiac.

2. Dokumenty dostarczone po terminie okreslonym w ust. 1 lub powstate po tej dacie bedag
uwzgledniane w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu do 28 dnia miesigca, w ktérym
pracownik wykonywat prace bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

4. W terminie do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego wyptaca sie zmienne sktadniki
wynagrodzenia (np. premia, dodatek nocny, godziny nadliczbowe) i wyréwnania.

5. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych — podlegajq potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczenh

alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne naleznosci, na ktére pracownik wyrazit pisemng zgode.
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6. Potracenia z wynagrodzenia mogg by¢ dokonywane do wysokos$ci okreslonej w przepisach prawa
pracy.
§43
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie na konto osobiste pracownika wskazane przez niego na
podstawie pisemnej zgody lub w gotéwce do reki pracownika w Kasie Urzedu w godzinach od 10%° do
14%°. Wzér zgody na wyptate wynagrodzenia na konto stanowi Zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

DZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§44
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. W sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet majg
zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 176 Kodeksu pracy.

§45
W przypadku zatrudnienia miodocianych majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz inne
obowigzujace w tym zakresie przepisy.

DZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, ZA SZKODE
WYRZADZONA PRACODAWCY ORAZ ZA SZKODE W MIENIU PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 46

1. Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac¢ i konczy¢ prace.

2. W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik przybywajacy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien niezwitocznie
usprawiedliwi¢ spdznienie przetozonemu. Jezeli jest to niemozliwe, powinien telefonicznie
poinformowa¢ Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia badz przetozonego o przyczynach
spoznienia.

4. Czeste spdznianie sie do pracy moze byé potraktowane jako powazne naruszenie dyscypliny
pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego tytutu konsekwencjami.

§ 47

Szczegoblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy;

2) psucie materiatdw oraz przyrzadoéw biurowych i urzgdzen technicznych, a takze — wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

3) nieprzybycie do pracy badz samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,;

4) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu
pracy;

5) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) niewfasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikéw;

8) ujawnienie i niezgodne z przepisami wykorzystanie informacji niejawnych oraz naruszenie
tajemnicy stuzbowej, wynikajacej z zakresu czynnosci.

Rozdziat 2
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§48
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bhp
oraz przepisOw przeciwpozarowych, mozna zastosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisdw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna réwniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 42 ust. 4 pkt 1 — 3 niniejszego

regulaminu.
§49
1. Przed natozeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje wyjasnien
pracownika.

2. O natozeniu kary pracownik jest informowany na piSmie ze wskazaniem rodzaju naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
Z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
skfada sie do akt osobowych pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia 0 odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdziat 3
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw

§ 50

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.

2. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw, ktérzy dokonujg
okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia iinnego mienia nalezacego do
pracodawcy.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnos¢ za szkode w mieniu pracownika

§ 51
Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym pracownika, jezeli powstata ona z przyczyn
niezaleznych od pracodawcy.

DZIAL XI
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU

Rozdziat 1
Zasady rozliczania rozmoéw telefonicznych

§ 52

1. Wydziat Administracyjny dokonuje rozliczen w terminie do 20 kazdego miesigca za
przeprowadzone rozmowy telefoniczne z aparatéw stuzbowych za miesigc poprzedni.

2. Wykaz (billing) przeprowadzonych rozméw zostaje przekazany do jednostki organizacyjnej,
celem zaznaczenia przez pracownikéw rozméw prywatnych.

3. Pracownik potwierdza fakt przeprowadzenia rozméw prywatnych wilasnorecznym podpisem na
koncu wydruku po lewej stronie (ze wskazaniem ilosci przeprowadzonych rozmow).

4. Ziozenie podpisu przez pracownika jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na potrgcenie
naleznej kwoty z wynagrodzenia za prace.

5. Kierownik po podpisaniu billingu przez pracownikéw stwierdza wtasnorecznym podpisem, ze
pozostate rozmowy byty przeprowadzone w celach stuzbowych. Podpisany billing przekazuje
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(w terminie do 6 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktéry zostat sporzadzony wydruk)
do Wydziatu Administracyjnego.

Rozdziat 2
Odestanie

§53
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji jego naruszenia
stosuje sie odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dziatajgcych srodkéw odurzajgcych.

§ 54
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy prawa pracy.

DZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55
1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni przetozeni
pracownikow. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzgca sprawy
kadrowe i inne osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie pracy lub zakresie czynnosci.
2. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 ztozyé zawiadomienie o naruszeniu
Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia ich ztozenia.

§ 56
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 57
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogtoszenia, tj. od dnia 12 lutego 2014 r.

§ 58
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin pracy
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 120/16/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 6 maja 2011 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Tychy z pdzniejszymi zmianami.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Przeciwdziatanie zjawisku mobbingu

§1
Nie akceptuje sie mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i wspiera
dziatania sprzyjajace budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie
Miasta.
Podejmowane sg starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy zaréwno przetozonych, jak i innych pracownikow.
Zobowigzuje sie pracownikdow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu
i przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.
Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowania mobbingu moze byé
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§2
Kazdy z pracownikéw, ktory uzna, iz zostat poddany mobbingowi, moze ten fakt zgtosi¢ na
pismie do Sekretarza Miasta dziatajgcego z upowaznienia Prezydenta.
Podpisane i zaopatrzone w date pismo powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego,
dowody na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcow
mobbingu.

§3
Prezydent kazdorazowo powotuje Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,Komisjq”, ktéra ma
za zadanie wyjasni¢, czy podniesione zarzuty sg zasadne.
Komisja sktada sie z trzech cztonkéw.
W sktad Komisji wchodza;:
1) przedstawiciel pracodawcy — jako przewodniczacy,
2) przedstawiciel pracownikow,
3) przedstawiciel wskazany przez pracownika.
Czionkiem Komisji nie moze by¢ pracownik, ktéry uznat, iz zostat poddany mobbingowi ani
jego bezposredni przetozony.
Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia powotania.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
Po wystuchaniu pracownika wnoszacego pismo oraz osoby Ilub oséb obwinionych
0 stosowanie mobbingu i ewentualnych swiadkéw oraz rozpatrzeniu dowoddw przez nich
przediozonych, Komisja dokonuje oceny zasadnosci. Ocene te wraz z wnioskami przekazuje
Sekretarzowi Miasta.
Z posiedzenia Komisji sporzgdzany jest protokdt, ktory podpisujg wszyscy czionkowie Komisiji
i strony postepowania.
W sprawach nieuregulowanych do postepowania przed Komisjg stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego

§4

W razie wuznania zarzutbw za <zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowo$ci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

§5

Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdziatania mobbingowi.

16

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:17:24



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=149791

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Wycigg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)

Rozdziat lla

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183a§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pie¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystgpi¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych
do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwitaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
atakze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%° § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2 —
4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracag;
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe —
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikédw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% §1;

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikédw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnos$ci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sa rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz
organizaciji, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18% § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg prace lub
za prace o jednakowej wartos$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 18%*! Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18% § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Jednostka 0rganizacyjna ........cooooeeiiiiiiiiieiii e

petna nazwa

WYKAZ PRZEPRACOWANYCH GODZIN W MIESIACU ...................... ROKU (..... godzin w m-cu)
WYMIAR CZAS CZAS NIEPRZEPRACOWANY
Lp NAZWISKO I IMIE ZATRUDNIENIA NADGODZINY PRZEPRACOWANY c m " M ™ N N o o ™ W Wer RAZEM
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
RAZEM: et.
Uwaga:
—  w kolumnie nr 3 wpisujemy odpowiednio 1 etat, 'z etatu, % etatu,
— w kolumnie nr 4 wpisujemy godziny, ktére pracownik przepracowat na podstawie polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
—  w kolumnie nr 18 wpisujemy sume godzin przepracowanych i nieprzepracowanych
Liczba etatdw na ostatniego dnia miesigca
Liczba osb6b na ostatniego dnia miesigca
Srednia liczba etatow
Sporzadzit:
"""""" data i podpis Naczelnka
19
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

SYMBOLE | RODZAJE PRZYCZYN NIEOBECNOSCI

SYMBOL PRZYCZYNA NIEOBECNOSCI kg;grszvpkraage
C zwolnienie lekarskie pracownika czerwony
D delegacja - wyjazd stuzbowy czarny
K zwolnienie lekarskie w celu sprawowania opieki nad chorym | czerwony
M urlop macierzynski czerwony
M, |urlop rodzicielski czerwony
M, |urlop ojcowski czerwony
T urlop tacierzynski czerwony
N nieobecnosci nie usprawiedliwione czarny

Nu inne nieobecnosci usprawiedliwione niebieski
Ok |zwolnienie w sprawach osobistych: $lub, zgon czarny
Op |opieka nad dzieckiem do lat 14 czarny
S zwolnienie w celach szkoleniowych niebieski
Ub urlop bezptatny czerwony
urlop wypoczynkowy zielony
urlop wypoczynkowy na zadanie zielony
Whn |wolne za nadpracowane godziny czarny
Wsz urlop szkolny z tytutu nauki w szkotach réznego typu czarny

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:17:24
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

URZAD MIASTA TYCHY Tychy , dnia ..o r.

Panl/i

stanowisko

jednostka organizacyjna

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr223, poz. 1458 =z po6zn. zm.) powierzam Pan/ilu do wykonania prace w dniu
................................................. od godziny .........vveeenenee.. d0 gOAZINY ..o, B W godzinach

NadlicZboWyYCh POIEQAJACE NA ...,

Wykonywanie tych prac stanowi potrzebe pracodawcy i jest konieczne ze wzgledu na

(data i podpis resortowego przetozonego (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracownika) pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz.1458 z pézn. zm.) ,Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu”.

Potwierdzam odbiér pisma, w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe prosze o: udzielenie
wolnego / wypfate wynagrodzenia *)

data i podpis pracownika

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Tychy, dnia

nazwisko i imie

JedNOSTKA OFQANIZACY N ...t

Whiosek o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy i zgody na wyjscie w sprawach osobistych w dniu/
ANIACKN. ... , 0d godziny......coovveniniininnnn, do godziny ..., .

Oswiadczam, iz powyzsze wyjscie w sprawach osobistych odpracuje w dniu/dniach
............................................ bez dodatkowego wynagrodzenia do konca biezacego okresu
rozliczeniowego.

W przypadku nieodpracowania przeze mnie wyzej wymienionego wyjscia w sprawach

osobistych w biezgcym okresie rozliczeniowym, bez wezwania ztoze odrebny wniosek o potracenie

naleznosci z tytutu niewypracowanego czasu pracy.

podpis pracownika

Wyrazam zgode:

podpis i pieczatka przetozonego
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Tychy, dnia

nazwisko i imie

JedNOSIKA OFQANIZACYJNA ...t
Whniosek urlopowy
Prosze o urlop:

wypoczynkowy / szkolny / okolicznosciowy z tytutu ................................ (nr aktu stanu cywilnego ..................... )*

zwolnienie z tytutu: opieki nad dzieckiem / ..........ccooiiiiiiinii i FINNE Lo )>*
wpisa¢ imie i date urodzenia dziecka wpisac z jakiego tytutu
wilosci ... dni/ godzin’, od dNi@ ..o do dnia ...
Zastepstwo
podpis i pieczatka przetozonego podpis pracownika

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu Pracy

nazwisko i imie

Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
w _miejscu

Wyrazam zgode na wyptate mojego comiesiecznego wynagrodzenia za prace
przelewem bankowym na wskazane konto (podstawa prawna art. 86 § 3 kodeksu pracy)

podpis pracownika
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