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DZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260
z pédzn. zm.);

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 928 z pézn. zm.);
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r., poz. 2137 z p6zn. zm.);

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U.
z 2014 ., poz. 1632);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z p6zn. zm.).

§2

Regulamin pracy okre$la porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb 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 pracownikéow
Urzedu Miasta Tychy.

§3

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia rozumie sig:

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 — o0sobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy;

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

jednostka organizacyjna — kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze Urzedu Miasta
ogniwo organizacyjne, np. wydziat, 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 trescig 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 szczegdlnosci:

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

2) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci
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 ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

8) przeciwdziata¢ mobbingowi — wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, a polegajgcym na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej
powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikéw. Przeciwdziatanie zjawisku mobbingu ze strony
pracodawcy zostato okreslone w Zatgczniku nr 1;

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz udostepniaé przepisy dotyczace réwnego
traktowania. Tres¢ przepisow stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

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

11) informowa¢ pracownikéw 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
wydatkéw zwigzanych z podrézg stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujgcych.

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 wykorzystywaé czas pracy w petni na prace zawodows.

§8
1. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych pracownik jest zobowigzany dotozy¢ szczegolnej
starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okreslone;j
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 $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
3) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
4) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;
6) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) skiadanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowych zgodnie
z ustawami o pracownikach samorzgdowych i samorzadzie gminnym;
8) przestrzeganie obowigzujgcego u pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzgdku oraz
czasu pracy;
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9) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

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

11) realizowanie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej;

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

13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

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

15) przebywanie w czasie pracy w ubiorze gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu.

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie, w ktérym pracuje obowigzany jest kazdorazowo

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

W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest podaé¢ 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.
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 wskazoéwek, co do sposobu wykonywania obowigzkéw i przechowywania sprzetu
i materiatow.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku
z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych ani podejmowaé dziatah mogacych budzi¢
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
W razie powierzenia pracownikowi obstugi Klienta, w ktérego przedsiebiorstwie pracownik lub
cztonkowie jego rodziny posiadajg udziaty lub akcje, z wylgczeniem tych znajdujgcych 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 sposdb postepowania
z dokumentami (no$nikami informacji) okresla przetozony pracownika, instrukcja kancelaryjna
oraz Polityka Bezpieczenstwa.

§10

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1)

2)
3)

4)

otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg 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 obowigzujgcymi u pracodawcy;

odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na
pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

§11
Skargi i wnioski dotyczgce pracy, ptacy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem powinny byc¢
kierowane do bezposredniego przetozonego.
Jezeli charakter skargi lub wniosku, skutkujgcy podjeciem decyzji, przekracza kompetencje
bezposredniego przetozonego, powinny one byé kierowane do osoby upowaznionej do ich
rozstrzygniecia.
Prezydent przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw.
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§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 dokumentaciji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz
z podaniem haset i zabezpieczen);

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do pracodawcy;

4) pozostawienia w sposOb nie naruszony istniejgcej 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 szczegolnosci:

1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej;

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

3) wykaz podstawowych przepiséw, aktéw 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) wyszczegodlnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjnej (wraz
Z numerami inwentarzowymi).

4. Protokét powinien byé opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujgcego oraz datg jego
sporzgdzenia.

5. Protokét sporzadza sie w dwédch egzemplarzach, po jednym do akt zdajgcego i przejmujacego.

6. Jezeli stanowisko zwigzane jest z odpowiedzialnoscig 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 stuzbowe wyjscia i powroty z/do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg
w wydziatowej Ksigzce Wyjs¢ Stuzbowych, za prowadzenie ktérej odpowiada Kierownik.

4. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastgpi¢ wytgcznie na podstawie uzyskania zezwolenia
przetozonego. Czas nieobecnosci wynikajgcy z wyjs¢ prywatnych nalezy odnotowa¢ w karcie
czasu pracy.

5. Kierownicy po uzyskaniu zgody od swojego przetozonego odnotowujg fakt wyjscia stuzbowego
poprzez wypetnienie elektronicznego formularza. Dane te ewidencjonowane sg w Wydziale
Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.

6. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy Urzedu jest niedopuszczalne.
Po godzinach pracy Urzedu, w miejscu pracy mogg pozostawac jedynie pracownicy o ktérych
mowa w § 18 ust. 1 oraz w § 23.

7. Wydziat Administracyjny prowadzi Ewidencje oséb przebywajgcych na terenie Urzedu po
godzinach pracy Urzedu.
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10.

11.
12.

=

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. Wzér wykazu
przepracowanych godzin dostepny jest na Platformie informacyjnej i szkoleniowej dla
pracownikow Urzedu Miasta Tychy (modut Przydatnik folder KADRY).

Kontroli ewidencji czasu pracy, jak rowniez zatatwianie wnioskéw i udzielanie wyjasnien
zwigzanych z naruszeniem obowigzujgcego porzadku i dyscypliny czasu pracy dokonuje Wydziat
Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.

Do nanoszenia informacji o przyczynie nieobecnos$ci w kartach czasu pracy uprawnieni sg
Kierownicy. Symbole przyczyn nieobecnosci i ich rodzaje dostepne sg na Platformie informacyjnej
i szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu Miasta Tychy (modut Przydatnik folder KADRY).

Za prawidtowe prowadzenie kart czasu pracy odpowiada Kierownik.

W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik otrzymuje zatwierdzong przez
pracodawce delegacje — Polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy wyjscie ma charakter krétkotrwaty
i sprawy sg zatatwiane na terenie Miasta, pracownik nie pobiera delegacji, dokonuje jedynie
odpowiedniego wpisu w Ksigzce Wyjs¢ Stuzbowych.

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

DZIAL IV
CZAS PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§15
Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodows.
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, ktory obejmuje kolejne 3 miesigce w roku
kalendarzowym:
— styczen, luty, marzec;
— kwiecien, maj czerwiec;
lipiec, sierpien, wrzesien;
— pazdziernik, listopad, grudzieh,
b) 4 miesieczny okres rozliczeniowy, ktéry obejmuje kolejne 4 miesigce w roku
kalendarzowym:
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2a.

— styczen, luty, marzec, kwiecien;
— maj, czerwiec, lipiec, sierpien;
— wrzesien, pazdziernik, listopad, grudzien.

§17
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.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyé
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzina na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
Pracownik z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci moze zwrdci¢ sie z wnioskiem o zmiane
czasu pracy. Zgode na zmiane czasu pracy wyraza lekarz prowadzacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tym pracownikiem.
Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreslone w ust. 1 i 2 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§18

Pracownikami zatrudnionymi w podstawowym czasie pracy sa:
1) sprzataczki, ktére pracujg codziennie po 8 godzin od 7°° do 15%;
2) kobiety bedace w cigzy, ktére pracujg codziennie po 8 godzin;
3) osoby, ktore posiadajg orzeczony stopien niepetnosprawnosci lekki, umiarkowany, znaczny.
Pracownicy zatrudnieni w rGwnowaznym czasie pracy, z wytgczeniem ust. 3 i 6 pracujg wedtug
nastepujgcego rozktadu czasu pracy:

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

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

3) piagtek od godziny 7*° do godziny 13*°;

4) soboty sg dniami wolnymi od pracy (zapis ten nie dotyczy pracownikow wymienionych w §§

19 i 20 Regulaminu).

Pracownikami zatrudnionymi w zadaniowym systemie czasu pracy sg Prezydent Miasta,
Zastepcy Prezydenta, Starszy poborca, pracownik zatrudniony w formie telepracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik na
wniosek pracownika.

Pracownicy Wydziatu Komunikacji oraz pracownicy Wydziatu Ksiegowosci prowadzgcy obstuge
kasowg przy Wydziale Komunikacji pracujacy w innym rozktadzie czasu pracy niz ustalony w ust.
2, pracujg zgodnie z harmonogramem.

Szczegdtowy harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4 okreSlajgcy godziny rozpoczynania
i kohczenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw,
Naczelnik. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzgdzony.

Sprzataczki zatrudnione w réownowaznym czasie pracy, pracujg wedtug nastepujgcego rozktadu
czasu pracy:
1) poniedziatki i wtorki od godziny 11% do godziny 19*;
2) srody i czwartki od godziny 11%° do godziny 20*°;
3) piatki od godziny 11*° do godziny 17%°.

§19
Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego zatrudnieni na stanowiskach rejestracji zgonéw i Slubéw
pracujg od poniedziatku do soboty.
Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 8.00 do 14.00.

Data wygenerowania dokumentu: 2024-08-17 14:16:59



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=442861

Szczegdtowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny pracy
w poszczegodlnych dniach pracy, ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski
pracownikow, kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

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

§20
Pracownicy zatrudnieni przy organizowaniu imprez miejskich pracujg wedtug potrzeb, od
poniedziatku do niedzieli, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, réwnowaznym systemie
czasu pracy, przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy.
Szczegotowy harmonogram pracy okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny pracy
w poszczegolnych dniach pracy ustala kierownik na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage
whnioski pracownikow.
Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 1 tydzien przed
jego realizacja.

§21

Pracownicy Strazy Miejskiej pracujg na zmiany, w podstawowym lub réwnowaznym systemie
czasu pracy przez wszystkie dni tygodnia. Do pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach
stosuje sie 12 godzinng dobowg norme czasu pracy. Czas pracy nie moze przekraczaé
przecietnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w 4 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny
rozpoczynania i konczenia pracy ustala Komendant Strazy Miejskiej na okres jednego miesigca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw.
Przy ustalaniu haromonogramu przestrzega sie nastepujgcych zasad:
1) za prace w niedziele i swieta pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy;
2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli.
Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.

§ 22
Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Tygodniowy czas pracy kierowcy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas pracy moze by¢
przedtuzony do 60 godzin, jezeli Sredni 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.

1.

§24
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
20 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy.
Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik. Przerwa nie moze zakiécac pracy tej jednostki organizacyjne;j.
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.
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Rozdziat 3
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 25

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu irozkladu 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 $rodowiska albo usuniecia awarii a takze jezeli
wymagajg tego potrzeby Urzedu, w wyjgtkowych 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 prawidiowej jej organizacji.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy Prezydenta i osdb zarzadzajgcych 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 dostepny jest na
Platformie informacyjnej i szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu Miasta Tychy (modut Przydatnik
folder KADRY).

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.

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, niedziele i Swieta

§ 26
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22%° a 6%.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnhej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
Z wynagrodzenia zasadniczego.
3. Za &)race w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6% rano w tym dniu
a 6” rano nastepnego dnia.

DZIAL V
NIEOBECNOSCI W PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogdélne

§ 27
1. Dziat ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spdznien do pracy, udzielania
zwolnien od pracy i urlopéw oraz sposéb 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.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym $rodkiem bezposredniego
komunikowania sie.

3. Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogt 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 przepisdw prawa pracy lub z innych przepiséw prawa.
2. Bezposredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy. Wzoér wniosku o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych
dostepny jest na Platformie informacyjnej i szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu Miasta Tychy
(modut Przydatnik folder KADRY).
3. Czas zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 2 musi by¢ odpracowany przez pracownika do konca
okresu rozliczeniowego, w ktérym korzystat ze zwolnienia, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
4. W szczegdélnosci 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 Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maizonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzieh — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 30
1. Pracodawca prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
2. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach przeprowadza kontrole prawidtowosci wykorzystania
zwolnienia lekarskiego od pracy.

§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 obowigzujgcych
w tym wzgledzie przepisach.

§32
1. Zwolnieh od pracy dokonuje sie w oparciu o przedfozone dokumenty, bgdZz na umotywowany
whniosek.
2. Zwolnieh udziela bezposredni przetozony.
§33

1. O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystgpi¢ najpozniej w dniu
poprzedzajgcym urlop.

2. Pracodawca moze odméwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakidcenie

normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodéw.

Urlopu udziela bezposredni przetozony.

Jeden dzieh urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Wzér wniosku urlopowego dostepny jest na Platformie informacyjnej iszkoleniowej dla

pracownikéw Urzedu Miasta Tychy (modut Przydatnik folder KADRY).

arw
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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 zadanie 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 pochodzgca 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 Zzycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegoélnosci z dziatem X Kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 36
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§37
Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.
Szkolenia ogolne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, przepisow przeciwpozarowych i innych
spraw prowadzg osoby wyznaczone przez pracodawce lub jednostki szkolgce.
Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstepne i okresowe w zakresie wymienionym
wust. 2 prowadzg bezposredni przetozeni pracownikéw lub wyznaczone przez nich osoby
obstugujgce sprzet lub urzgdzenia albo wykonujgce prace na danym lub podobnym stanowisku,
na ktérym ma pracowaé nowo przyjety pracownik.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki pracownika

§38

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
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2) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikow
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, urzgdzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwtocznie zawiadomié 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 wyrobdow 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 poprzedzajgce wyptate wynagrodzen pracownikdéw stanowigce dowody zrodiowe sg
przedktadane do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w terminie do dnia 20 kazdego miesigca
przez Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia i stanowi¢ bedg podstawe do ustalenia wyplaty za
dany miesigc.

2. Dokumenty dostarczone po terminie okreslonym w ust. 1 lub powstate po tej dacie beda
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) i wyréwnania.

4a. Dodatek za godziny nadliczbowe wyptaca si¢ do 10 dnia miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.

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

alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw 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.

6. Potrgcenia z wynagrodzenia mogg by¢ dokonywane do wysokosci okreslonej w przepisach prawa
pracy.

§43
1. Woyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek pfatniczy.
2. Na wniosek ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, wynagrodzenie wyptacane jest do
rgk wtasnych pracownika w Kasie Urzedu w godzinach od 10% do 14%.
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DZIAL IX
DZIAL IX OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY, KARMIACYCH | PRACOWNIKOW
MLODOCIANYCH

§44
Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jej
zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§45
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgladu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 46
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy fgczone.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
Pracownica, chcgca skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w ust. 1, sktada do Wydziatu
Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia os$wiadczenie, ktérego dostepny jest na Platformie
informacyjnej i szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu Miasta Tychy (modut Przydatnik folder
KADRY).

§47
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
Pracownik wraz z pierwszym wnioskiem sktada oswiadczenie, ktérego wzor dostepny jest na
Platformie informacyjnej i szkoleniowej dla pracownikéw Urzedu Miasta Tychy (modut Przydatnik
folder KADRY).

§48
Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
W sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych
mie¢ niekorzystny wpltyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig maja
zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 176 Kodeksu pracy.

§49
Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu pracy nie zatrudniat mtodocianych, wobec tego
odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich, dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.
Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudniat ani tez nie bedzie zatrudniat w najblizszym czasie
miodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.
Z chwilg zatrudnienia chociazby jednego mtodocianego pracodawca opracuje odpowiedni wykaz.
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DZIAL X
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, ZA SZKODE
WYRZADZONA PRACODAWCY ORAZ ZA SZKODE W MIENIU PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 50
Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac i koriczy¢ prace.
W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik przybywajgcy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien niezwilocznie
usprawiedliwi¢ spdznienie przetozonemu. Jezeli jest to niemozliwe, powinien telefonicznie
poinformowa¢ Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia badz przetozonego o przyczynach
spoznienia.
Czeste spdznianie sie do pracy moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie dyscypliny
pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego tytutu konsekwencjami.

§ 51

Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

zte i niedbate wykonywanie pracy;

psucie materiatdw oraz przyrzgdéw biurowych i urzadzen technicznych, a takze — wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

nieprzybycie do pracy bgdz samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,;

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

zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewykonywanie polecen przetozonych;

niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspdtpracownikow;

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

Rozdziat 2
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§52
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku, Regulaminu pracy, przepisow bhp
oraz przepisOw przeciwpozarowych, mozna zastosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisdw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna rowniez zastosowac¢ kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary
pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potragcen, o ktérych mowa w § 42 ust. 4 pkt 1 — 3 niniejszego
regulaminu.

§53
Przed natozeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje wyjasnien
pracownika.
O nafozeniu 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
sktada sie do akt osobowych pracownika.
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.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
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sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

Rozdziat 3
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§ 54

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 pracownikow, ktérzy dokonujg
okresowej kontroli stanu powierzonego pracownikom mienia iinnego mienia nalezgcego do
pracodawcy.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnos¢ za szkode w mieniu pracownika

§55
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

§ 56

1. Wydziat Administracyjny dokonuje rozliczenh prywatnych rozméw telefonicznych wykonanych
z aparatow stuzbowych do dnia 10 kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie deklaracji pracownika,
z okresleniem daty, godziny i nr telefonu, z ktérego zostato wykonane prywatne potgczenie..

3. Deklaracje, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik sktada do Naczelnika Wydziatu Administracyjnego
w terminie do 5 miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym byly wykonane prywatne
potgczenia. Ztozenie deklaracji jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na potrgcenie naleznej
kwoty z wynagrodzenia za prace

4. Po zweryfikowaniu deklaracji Wydziat Administracyjny przekazuje wykaz oséb wraz z kosztami
przeprowadzonych rozmoéw do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, celem potrgcenia naleznej kwoty
Z wynagrodzenia za prac.

Rozdziat 2
Monitoring wizyjny
§57
1. W celu zapewnienia bezpieczehstwa pracownikéw i klientdw oraz ochrony mienia, zgodnie z
art. 22° Kodeksu pracy, w ponizszych lokalizacjach zamontowany jest monitoring wizyjny, ktory
obejmuje:
1) wejscia, parter, kasy w budynku Urzedu Miasta Tychy przy al. Niepodlegtosci 49 oraz
najblizsze otoczenie budynku;
2) wejscie i korytarz wewnetrzny sektora A na 9 pietrze w budynku Urzedu Miasta
Tychy;
3) wejscie i korytarz na 1 pietrze w budynku zajmowanym przez Straz Miejska przy
ul. Budowlanych 67 oraz najblizsze otoczenie budynku;
4) wejscie i pomieszczenie operatorow Strazy Miejskiej mieszczace sie na Dworcu PKP
przy ul. Gen. Andresa 19;
5) pomieszczenie  operatorébw w  Centrum Bezpieczenstwa  Kryzysowego

w budynku Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Tychach przy Al.
Niepodlegtosci 230;
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6) korytarz, sale obstugi klienta oraz biura poszczegdlnych referatéw Wydziatu
Komunikacji Urzedu Miasta Tychy w budynku przy ul. Budowlanych 59.

2. Rejestracji i zapisaniu na nos$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.

3. Dostep do materiatdw z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione.

4, Materiaty z monitoringu wizyjnego sg przechowywane na dysku twardym rejestratora nie dtuzej niz
trzy miesigce, liczgc od daty nagrania.

5. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4, dane sg nadpisywane na dysku twardym.

6. Zasady funkcjonowania monitoringu okresla ,Regulamin monitoringu wizyjnego Urzedu Miasta
Tychy” wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem.

Rozdziat 3
Odestanie

§ 58
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji jego naruszenia
stosuje sie odpowiednio do narkotykdw i innych podobnie dziatajgcych srodkéw odurzajgcych.

§ 59
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy prawa pracy.

DZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60
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 zlozyé zawiadomienie o naruszeniu
Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia ich ztozenia.

§61
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§ 62
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogtoszenia.

§ 63
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin pracy
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 120/22/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 17 marca 2016 r.
w sprawie Regulaminu Pracy z pdzniejszymi zmianami.

Prezydent Miasta Tychy
/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Przeciwdziatanie zjawisku mobbingu

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

§2
Kazdy z pracownikéw, ktéry 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 sprawcéw mobbingu.

§3
Prezydent kazdorazowo powotuje Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,Komisjg”, ktéra ma za
zadanie wyjasni¢, czy podniesione zarzuty sg zasadne.
Komisja sktada sie z trzech cztonkow.
W skfad Komisji wchodza:
1) przedstawiciel pracodawcy — jako przewodniczacy,
2) przedstawiciel pracownikow,
3) przedstawiciel wskazany przez pracownika.
Czlonkiem 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 powofania.
Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
Po wystuchaniu pracownika wnoszgcego pismo oraz osoby lub os6b obwinionych o stosowanie
mobbingu i ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowoddéw przez nich przedtozonych,
Komisja dokonuje oceny zasadnosci. Ocene te wraz z wnioskami przekazuje Sekretarzowi Miasta.
Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdt, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji
i strony postepowania.
W sprawach nieuregulowanych do postepowania przed Komisjg stosuje sie odpowiednio przepisy
Kodeksu postepowania cywilnego

§4

razie uznania zarzutbw za =zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce

do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Wycigg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Rozdziat lla

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

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

§ 2. 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 bwt, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpic
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych
do grupy wyrdéznionej 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, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwitaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, kiérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej 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 powodowacé 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 szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatlu 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, polegajgce 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;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikédw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% §1;
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3) stosowaniu srodkow, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg;

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 ftraktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania 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 réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z
prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz
organizaciji, ktoérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopoglgdzie.

Art. 18% § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym 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 praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 18" Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego 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 przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza 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
rébwnego traktowania w zatrudnieniu.
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