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Urzad Miasta Tychy

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA TYCHY

wprowadzony Zarzadzeniem Prezydenta Nr 0152/ /09 z dnia . . czerwca 2009 roku.
DZIAL | )
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1.

2.

3.

art. 104, 1041-1044 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i innych
przepisow Kodeksu pracy (Dz.U. z 1998 roku, Nr 21, poz.94 z p6zn. zm.),

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

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70 poz. 473 z pozn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz.U. z 1996 roku, Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.),

rozporzadzenia 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 pdzn.zm.).

§2

Regulamin pracy okresla porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob
zapewniajgcy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie jak réwniez
ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Urzedu Miasta Tychy.

§3

Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:

1. Pracodawca - Urzad Miasta Tychy, w ktérego imieniu czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje jako
Kierownik Urzedu Prezydent Miasta Tychy.

2. Prezydent - Prezydenta Miasta Tychy.

3. Kierownik - stanowisko zwigzane z funkcjg kierowania w Urzedzie
Miasta: pionem organizacyjnym, dziatem, grupg
pracownikow zatrudnionych w wyodrebnionym odcinku
dziatalnosci (Naczelnik, Komendant, Kierownik).

4. Pracownik - 0sobe pozostajgcqg z pracodawcg w stosunku pracy.

5. Samodzielne - jednoosobowe  stanowisko  pracy, wyodrebnione

stanowisko w strukturze organizacyjnej, bezposrednio
podporzadkowane Prezydentowi, jego Zastepcom,
Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta.
6. Jednostka - kazde samodzielne, wyodrebnione w strukturze Urzedu
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organizacyjna Miasta ogniwo organizacyjne, np. wydziat, urzad,
samodzielne stanowisko itp.
7. Przepisy prawa pracy ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie
§4

Przepisy niniejszego regulaminu pracy obowigzujg wszystkich Pracownikow, 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 o prace.

DZIAL 1l
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Obowiazki Pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnoSci:

1) zaznajamia¢ Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami, organizowac¢ prace w sposob zapewniajgcy petne
wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

2) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

4) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udzielanie,
z wtasnej inicjatywy lub na uzasadniony wniosek Pracownika, zwolnien lub
skierowan na wziecie udzialu w seminariach, spotkaniach lub na odbycie
szkolenia oraz innych form doksztatcania, w kraju i za granicg, na zasadach
okreslonych w zawieranej kazdorazowo z Pracownikiem umowie,

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow
ich pracy,

6) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) przeciwdziata¢ mobbingowi — wszelkim dziataniom lub zachowaniom dotyczacym
Pracownika lub skierowanym przeciwko Pracownikowi, a polegajagcym na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywotujgcym
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujgcym lub majacym na
celu ponizenie lub oSmieszenie Pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu pracownikow,

Regulamin Pracy Strona 4

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 18:08:22



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=7546

Urzad Miasta Tychy

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe Pracownikow,
9) informowac¢ Pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
10)rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym
Pracownika, oraz innych wydatkdéw zwigzanych z podrézg stuzbowg na zasadach
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
2. Pracodawca ma obowigzek udostepniania przepisow dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
3. Tresc przepisow, o ktérych mowa w ust.2 stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 2
Obowiazki Pracownika

§7
1. Pracownik obowigzany jest wykonywac¢ prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej
starannosci oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze
wykorzystywaé czas pracy w petni na prace zawodowa.

§8
1. Przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dotozy¢
szczegolnej starannosci, aby nie narazi¢ Pracodawce na szkode i powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.
2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

5) zachowanie uprzejmoéci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

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

7) sktadanie oswiadczeh o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzgdzie gminnym,

8) przestrzeganie obowigzujgcego u Pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego
porzgdku oraz czasu pracy,

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

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

11)przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych 2z zachowaniem
szczegOlnej starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow
0sob, ktérych dane dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

12)realizowanie przepisow ustawy o dostepie do informac;ji publicznej,
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13)dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode,

14)przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

15)informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na
jego podstawe prawna.

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie, w ktorym pracuje obowigzany jest

kazdorazowo poinformowac jednego ze wspoétpracownikdw o miejscu swego pobytu

I godzinie powrotu.

W przypadku, gdy Pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest podac

odpowiednig informacje na kartce umieszczonej na drzwiach.

DZIAL 111
ORGANIZACJA PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§9
Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Prezydent.
Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:
1) swiadectwo (dyplom ukonczenia szkoty) Ilub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,
2) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
3) podanie o przyjecie do pracy zawierajgce przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej,
4) kwestionariusz osobowy,
5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych przepisow.
Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego Pracownika powinna by¢ przekazana do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela
mu sprzet i materialty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
czynnosci, udzielajgc stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania
obowigzkdw i przechowywania sprzetu i materiatow.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych ani podejmowac
dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosé.
W razie powierzenia Pracownikowi obstugi Klienta, w ktorego przedsiebiorstwie
Pracownik lub czlonkowie jego rodziny posiadajg udziaty lub akcje, z wytgczeniem
tych znajdujgcych sie w publicznym obrocie, Pracownik obowigzany jest powiadomi¢
o tym swojego przetozonego.
Przepis ust. 6 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
I instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.
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§10
Przed przystgpieniem do pracy Pracownik powinien:

1) otrzymac€ pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace Pracownikowi
wynagrodzenie, a takze zakres czynnosci,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi u Pracodawcy,

3) odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan 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, skutkujgcy podjeciem decyzji, przekracza
kompetencje bezposredniego przetozonego, powinny one byc¢ kierowane do osoby
upowaznionej do ich rozstrzygniecia.

3. Prezydent przyjmuje Pracownikow 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 nalezgcego do Pracodawcy,
4) pozostawienia w sposob nie naruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym,
5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej.
2. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje
zasada protokolarnego przekazywania funkciji.
3. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawierac, w szczegolnosci:
1) wykaz Pracownikéw zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,
2) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami), bedacych
w posiadaniu jednostki organizacyjnej,
3) wykaz podstawowych przepisow, aktow normatywnych i wykonawczych oraz
innych opracowan, bedacych w posiadaniu jednostki organizacyjnej,
a niezbednych w jej dziatalnosci,
4) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
5) wyszczegolnienie spraw do zatatwienia,
6) wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjnej
(wraz z numerami inwentarzowymi).
4. Protokdt powinien by¢ opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujgcego oraz date
jego sporzadzenia.
5. Protokét sporzadza sie w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego,
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2) 1 egzemplarz dla zdajacego,
3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujgcego.

. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialnoscig materialng, sporzadza sie

0 1 egzemplarz protokotu wiecej, ktdéry wraz ze spisem z natury przekazuje sie do
Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci w celu dokonania rozliczenia.

. Przekazywanie innych funkcji odbywa sie poprzez sporzadzenie przez zdajgcego

notatki dla bezposredniego przetozonego — o stanie prowadzonych spraw.

. Powierzenia mienia Pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie moze

nastgpi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia
okreslonymi przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

. Przed rozwigzaniem z Pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe

przekazanie mienia w sposéb okreslony w niniejszym paragrafie.

Rozdziat 2
Zasady rozpoczynania i konczenia pracy

§13
Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przez ziozenie wtasnorecznego
podpisu w karcie czasu pracy. O miejscu wyktadania karty czasu pracy Pracownik
powinien by¢ poinformowany przez swojego przetozonego przed rozpoczeciem
pracy.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg
Wydziatowej Ksigzce Wyjs¢.
Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastgpi¢ wytacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przetozonego. Przy wyjsciu i wejsciu w czasie pracy nalezy ten fakt
odnotowa¢ w karcie czasu pracy. Kierownicy wypisujg sie w Ksigzce Wyjs¢
znajdujgcej w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia.
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.
Rozliczenia czasu pracy dokonujg kierownicy jednostek organizacyjnych dla
podlegtych pracownikéw. Wykaz przepracowanych godzin kierownik przedktada do
Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia w terminie 5 dni po uptywie miesigca
(Zatacznik nr 2).
Kontrole ewidencji czasu pracy, jak rowniez zatatwianie wnioskow i udzielanie
wyjasnien zwigzanych z naruszeniem obowigzujgcego porzadku i dyscypliny czasu
pracy dokonuje Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia.
Do nanoszenia informacji o przyczynie nieobecnosci w kartach czasu pracy
uprawnieni sg kierownicy. Symbole przyczyn nieobecnosci i ich rodzaje stanowig
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
W przypadku polecenia wyjazdu stuzbowego Pracownik otrzymuje zatwierdzong
przez Prezydenta delegacje — Polecenie wyjazdu stuzbowego. Gdy wyjscie ma
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N =

charakter krotkotrwaty, pracownik nie pobiera delegaciji, dokonuje jedynie
odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢ w godzinach 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 tajemnice panstwowa,
stuzbowg lub gospodarczg oraz pieczeci, zamkniecia pomieszczen, w ktorych
pracuje,

2) sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie pracujgce urzadzenia,

3) sprawdzenia czy wigczone zostaty 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 dokumentéw, dyskietek lub innych nosnikoéw informacji.

Klucze do zajmowanego pomieszczenia po jego uprzednim zamknieciu nalezy oddac

do portierni.

DZIAL IV
CZAS PRACY

Rozdziat 1
Przepisy ogdline

§ 15
Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.
Czasem pracy jest czas, w ktéorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Rozdziat 2
Wymiar, systemy i rozktad czasu pracy

§ 16

W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy,
2) rownowazny.

§17

. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze

przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikOw moze zostac przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy
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wymiar czasu pracy rownowazony jest kroétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

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

§18

1. Pracownikéw Urzedu obowigzuje podstawowy system z zastrzezeniem ust. 5 oraz
§§ 19 — 22.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 pracujg wedtug nastepujacego rozktadu czasu
pracy:

a. od poniedziaftki do pigtku - w godz. od 7:30 do 15:30,
b. soboty sg dniami wolnymi od pracy; (zapis ten nie dotyczy pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach zgonow i Slubéw Urzedu Stanu Cywilnego).

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala
kierownik na wniosek pracownika.

4. Kierownicy w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta mogg ustali¢ w indywidualnych
przypadkach odmienny czas rozpoczynania i konczenia pracy z zachowaniem
ustalonego wymiaru godzin pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni na wybranych stanowiskach pracy bezposredniej obstugi
stron i ich stanowiskach pomocniczych pracujg w rownowaznym systemie czasu
pracy, w dniach od poniedziatku do pigtku, w przedziale czasu pomiedzy 7.00
a 18.00 wedtug ustalonych harmonogramow lub indywidualnych rozktadéw czasu
pracy przy zachowaniu obowigzujgcych norm czasu pracy. Wykaz wybranych
stanowisk stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

6. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy w poszczegdlnych
dniach pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw,
kierownik.

7. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 5, powinien by¢ podany do wiadomosci
pracownikdw co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

§19

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

2. Praca w soboty wykonywana jest w godzinach od 7.30 do 15.30.

3. Szczegdtowy 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 pracownikbw co najmniej na
7 dni przed jego realizacja.

5. Przepis § 18 ust. 4 ma odpowiednie zastosowanie.

§ 20
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugujacych:
1) Prezydenta i jego Zastepcéw,
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2) Przewodniczacego Rady Miasta Tychy, Rade Miasta Tychy i jej komisje, Rady
Osiedli,

3) Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,

4) Imprezy organizowane przez Miasto i seminaria majowe,

5) sprawujacy kontrole w imieniu Prezydenta Miasta poza Urzedem,

pracujg wedtug potrzeb, od poniedziatku do soboty, w przecietnie 5-dniowym

tygodniu pracy, rownowaznym systemie czasu pracy, przy zachowaniu

obowigzujacych norm czasu pracy.

2. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny pracy w poszczegolnych dniach pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc
pod uwage wnioski pracownikow, kierownik.

3. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikdw co najmniej na
7 dni przed jego realizacja.

§21

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach operatorow w Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz straznicy Strazy Miejskiej pracujg na zmiany, w rownowaznym
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 przekraczacC przecietnie 40 godzin na tydzien w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod
uwage wnioski pracownikow, kierownik.

3. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomos$ci pracownikédw co najmniej na
7 dni przed jego realizacja.

§ 22

1. Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w dwumiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy kierowcy, fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczy¢ 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.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce 2z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku
kalendarzowym.

4. Szczego6towg regulacje czasu pracy kierowcow okreslajg odrebne przepisy.

§ 23
W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca
moze ustali¢ inny system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.
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§ 24

1. 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.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala kierownik. Przerwa nie moze zaktdcac 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 obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu 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 jezeli 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, ktora jest
mozliwa do wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizaciji.

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 osOb zarzadzajgcych w jego imieniu
Urzedem.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem § 22 ust.3. Wz6r polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie
moze narusza¢ 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 byc¢
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.
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Rozdziat 4
Praca w porze nocnej
§ 26

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22.00 a 6.00.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z wynagrodzenia zasadniczego.

3. Za prace w niedziele oraz w swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00
rano w tym dniu a 6.00 rano nastepnego dnia.

DZIAL V
NIEOBECNOSCI W PRACY
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 27

1. Dziat ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy,
udzielania zwolnieh od pracy i urlopdw 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 géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy Pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci
I przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie
pozniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby, przez poczte,
telefonicznie lub innym srodkiem bezposredniego komunikowania sie.

3. Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
Pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

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

§ 29

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisow prawa pracy lub z innych przepiséw prawa.
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2. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy.
3. Czas zwolnienia musi by¢é odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
4. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we
wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg

§ 30
1. Pracodawca prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz
okresow usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
2. Pracodawca przeprowadza okresowg analize prawidtowosci i celowosci udzielanych
zwolnien 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.

§ 32
1. Zwolnieh od pracy dokonuje sie w oparciu o przedtozone dokumenty, badz na
umotywowany wniosek.
2. Zwolnien udziela Prezydent dla osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,
kierownik w stosunku do swoich pracownikow.

§ 33

1. O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystgpi¢ najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym planowany urlop.

2. Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to
zaktécenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

3. Urlopu udziela Prezydent dla osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
I samodzielnych, kierownik w stosunku do swoich pracownikow.

4. Wzbr wniosku urlopowego stanowi zatacznik nr 6.

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

§ 34
1. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do
wykonywania pracy i na polecenie przetozonego powinien opusci¢ miejsce pracy.
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2. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przetozony sporzadza odpowiednig notatke
i przedkfada jg Prezydentowi celem podjecia stosownych decyzji.

3. Na zadanie Pracownika, o ktérym mowa w ust.1 Pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona jest obowigzana zapewnic¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci
Pracownika. Koszty negatywnego wyniku badania (potwierdzenie stanu po spozyciu
alkoholu) obcigzajg Pracownika.

4. Ustalenia dotyczgace naruszenia przez Pracownika obowigzku trzezwosci
dokumentuje sie poprzez:

1) wynik badania lekarskiego,
2) wskaznik probierza trzezwosci,
3) pismo organu uprawnionego do badania stanu trzezwo$ci,
4) notatke stuzbowg przetozonego,
5) informacje pochodzacg od innego Pracownika,
6) przyjecia zgtoszenia tego faktu przez osoby trzecie.
DZIAL VII
POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ
PALENIA TYTONIU
Rozdziat 1
Podstawowe obowiazki Pracodawcy
§ 35

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikdbw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy
i przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 36

1. Przed podjeciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia Pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt Pracodawcy.

§ 37

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ Pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciw pozarowymi.

2. Szkolenia ogdélne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, przepiséw
przeciwpozarowych i innych spraw prowadzg osoby wyznaczone przez Pracodawce
lub jednostki szkolace.

3. Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstepne i okresowe w zakresie
wymienionym w ust. 2 prowadzg bezposredni przetozeni Pracownikow lub
wyznaczone przez nich osoby obstugujace sprzet lub urzadzenia albo wykonujgce
prace na danym lub podobnym stanowisku, na ktérym ma pracowa¢ nowo przyjety
Pracownik.
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Rozdziat 2
Prawa i obowiazki Pracownika

§ 38
Osoba kierujgca Pracownikami jest obowigzana:

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

2) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
Pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

3) dbaé¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeh pracy i wyposazenia
technicznego,

4) egzekwowac przestrzeganie przez Pracownikéw 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 zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy Pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwitocznie zawiadomi¢ o nim

Pracodawce.
§ 40
Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych na terenie budynku Urzedu bedgcym
siedzibg Urzedu.
§ 4

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatlu majgq
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

DZIAL VIII
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 42

1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wypfaca sie z dotu w 28 dniu miesigca,
w ktoérym Pracownik wykonywat prace bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

3. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skltadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegajg potraceniu tylko
nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci
innych niz Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
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4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na ktére pracownik wyrazit pisemng zgode.
4. Potrgcenia z wynagrodzenia mogg by¢ dokonywane do wysokosci okreslonej

w przepisach prawa pracy.

§43

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie na konto osobiste Pracownika wskazane przez
niego na podstawie pisemnej zgody (zatgcznik nr 7) lub w gotowce do reki Pracownika
w Kasie Urzedu w godzinach od 10.00-tej do 14.00-tej.

DZIAL IX
RODZAJE PRAC, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC KOBIET
| MLODOCIANYCH

§ 44
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy przy pracach
i w warunkach wymienionych w Wykazie prac wzbronionych kobietom (zatgcznik nr 8).

§ 45
Nie wolno zatrudnia¢é mtodocianych, a w szczegolno$ci miodocianych, ktérzy nie
ukonczyli 16 lat przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych
wykazy prac wzbronionych i dozwolonych mtodocianym oraz w warunkach okreslonych
przepisami prawa pracy.

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

Rozdziat 1
Przepisy ogdline

§ 46

Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac i kohczy¢ prace.

W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy z przyczyny z gory

wiadomej Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik przybywajgcy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien
niezwtocznie usprawiedliwi¢ spdznienie przetozonemu. Jezeli jest to niemozliwe,
powinien telefonicznie poinformowac¢ Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia bgdz
przetozonego o przyczynach spdznienia.

4. Czeste spodznianie sie do pracy moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie
dyscypliny pracy ze wszelkimi wynikajgcymi z tego tytutu konsekwencjami.

N =

§ 47
Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy,
2) psucie materiatdw oraz przyrzadow biurowych i urzadzen technicznych, a takze —
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
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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) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikéw,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j.

Rozdziat 2
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa Pracownikow

§ 48

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, mozna zastosowac:
1) kare upomnienia
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bhp lub przepisow
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 fgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen,
o ktérych mowa w § 39 ust.3 pkt 1-3 niniejszego regulaminu.

§ 49

1. Przed natozeniem kary Pracodawca Ilub wskazany przez niego Pracownik
wystuchuje wyjasnien Pracownika.

2. O natozeniu kary Pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkow pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez Pracownika
tego naruszenia z pouczeniem o prawie ziozenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych Pracownika.

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

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesSC sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Pracownik, ktory wnidst 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.
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Rozdziat 3
Odpowiedzialnos¢ materialna Pracownikéw

§ 50
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okreslonych
w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego
podstawie.
2. Nadzér nad mieniem Pracodawcy sprawujg bezposredni przetozeni Pracownikow,
ktorzy dokonujg okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikom mienia
i innego mienia nalezgcego do Pracodawcy.

Rozdziat 4
Odpowiedzialnosé 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 aparatow stuzbowych za miesigc
poprzedni.

2. Wykaz (billing) przeprowadzonych rozméw zostaje przekazany do dziatu, celem
zaznaczenia przez Pracownikdéw rozmow prywatnych.

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

4. Ztozenie podpisu przez Pracownika jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na
potracenie naleznej kwoty z wynagrodzenia za prace.

5. Kierownik po podpisaniu billingu przez Pracownikow stwierdza wiasnorecznym
podpisem, ze pozostate rozmowy byly przeprowadzone w celach stuzbowych.
Podpisany billing przekazuje (w terminie do 6 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktory 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 odurzajacych.
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§ 54
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzujg przepisy prawa

pracy.

DZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 55

1. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Prezydent oraz inni
przetozeni Pracownikow. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje osoba
prowadzaca sprawy kadrowe i inne osoby w zakresie okreslonym w Regulaminie
pracy lub zakresie czynnosci.

2. Kazdy Pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 i 2, ziozy¢
zawiadomienie 0 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 umow
0 prace.

§ 57

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogtoszenia, tj. od dnia
29 czerwca 2009 r.

§ 58
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 0152/13/04 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 1 marca 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Tychy
z pozniejszymi zmianami.

PREZYDENT MIASTA

(-) mgr inz. Andrzej Dziuba

(podpis Pracodawcy )
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Tychy

Wyciag z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.zm.)

Rozdziat I1a®
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18 § 1. Pracownicy powinni byé 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 pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby 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 wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika; na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
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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 Ilub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace
na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikdéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych
nierownos$ci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezpos$rednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18°¢. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartoSci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 0152/ 138 /09 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 czerwca 2009 r.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Tychy

Jednostka OrganizacCyjNa: ..ot
(petna nazwa)

WYKAZ PRZEPRACOWANYCH GODZIN W MIESIACU ... 200... ROKU ( ...... godzin w m-cu)
(wpisa¢ miesigc) liczba
Lp Nazwisko i imie . }[/r\l)g?]:a:“ Nadgodziny - Cr?zasw n 2es nieprzepracowany Razem
atrudanienia przepracowany | C | K |M | N | Ny | Ok | Op | Up | W | Wsz
1 2 3 4 5 6|7 |8 |9] 10|11 |12 | 13| 14| 15 16
Razem:
Uwaga:

e w kolumnie nr 3 wpisujemy odpowiednio 1 etat, 'z etatu, % etatu,
o w kolumnie 4 wpisujemy godziny, ktére pracownik przepracowat na podstawie polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
e w kolumnie 16 wpisujemy sume godzin przepracowanych i nieprzepracowanych

llos¢ etatow na ostatniego dnia miesigca
llo§¢ osbéb na ostatniego dnia miesigca
Srednia ilo$é etatéw

Sporzadzit

podpis kierownika

Czerwiec 2009 rok

Data wygenerowania dokumentu: 2024-11-21 18:08:22



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=7546

Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 0152/ 138 /09 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 10 czerwca 2009 r.

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

SYMBOLE | RODZAJE PRZYCZYN NIEOBECNOSCI

Urzedu Miasta Tychy

SYMBOL PRZYCZYNA NIEOBECNOSCI kgl‘;;l‘j"p"gg;e
C zwolnienie lekarskie pracownika czerwony
D delegacja - wyjazd stuzbowy czarny
K zwolnienie lekarskie w celu sprawowania opieki nad chorym czerwony
M Urlop macierzynski czerwony
N nieobecnosci nie usprawiedliwione czarny
Nu inne nieobecnosci usprawiedliwione niebieski
Ok zwolnienie w sprawach osobistych: slub, zgon czarny
Op opieka nad dzieckiem do lat 14-tu czarny
S zwolnienie w celach szkoleniowych niebieski
Up urlop bezptatny czerwony
urlop wypoczynkowy zielony
urlop wypoczynkowy na zgdanie zielony
Whn wolne za nadpracowane godziny czarny
Ws, | urlop szkolny z tytutu nauki w szkotach réznego typu czarny
Czerwiec 2009 rok
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Urzad Miasta Tychy

Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Tychy

URZAD MIASTA TYCHY Tychy , dnia ............. r

(jednostka organizacyjna)
POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223, poz.1458). powierzam Pan/i/u do wykonania prace w dniu ..............ccccoeeeeeinennnnnnn.
od godziny ............ do godziny ............ , 1. w godzinach nadliczbowych polegajacg na

(data i podpis resortowego (podpis Pracodawcy lub osoby reprezentujace;

przetozonego pracownika) Pracodavv'cg albo o§oby gpqwaZnionej do sktadania
oswiadczen w imieniu Pracodawcy)

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

Potwierdzam odbidr pisma, w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe prosze o:

udzielenie wolnego / wypftate wynagrodzenia *)

*) niepotrzebne skresli¢
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Urzad Miasta Tychy

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Tychy

(nazwisko i imie)

JedNOSTKA OFQaANIZACY N8 ....uueeiiiiiieieiiiiie e

Whniosek urlopowy

Prosze o urlop: wypoczynkowy / szkolny / bezptatny*)

okolicznosciowy z tytutu / opieki nad dzieckiem ..........ccccceviiiiiiiiiciinnc e JANNE o )

(wpisa¢ imig i date urodzenia dziecka) (wpisa¢ z jakiego tytutu)

WilosCi ............. dni,oddnia......c.cooeiiiiiiiiiie, [0 [0 X0 [ a1 F- N
AdreS W CZASIE UFOPU ....cooiiiiiieieieee e e e e e e e e e ettt a e e s e e e e e e e e e e e e eeeeeaaatseeeeeeeeeeaneees
= 1] (=Y 0153 111 o PP

Zgoda [ub uwagi PrzetOZONEQO ......cccoiiiiiiie it

podpis i pieczatka Przetozonego podpis Pracownika

*) niepotrzebne skresli¢
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Urzad Miasta Tychy

Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Tychy

(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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Urzad Miasta Tychy

Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Tychy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw 0 masie przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy statej
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
2. Reczne przenoszenie pod gore, po schodach ktérych wysokos¢ przekracza 5 m. —
ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 8 kg — przy pracy statej,
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (od 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
3. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajgcej 80 kg przy przewozeniu na wozkach
4 kotowych.
4. Kobietom w cigzy pracy:
1) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
2) w pozycji wymuszonej lub stojgcej tgcznie ponad 3 godzin w czasie zmiany
roboczej,
3) na wysokosciach,
4) przy pracach grozacych ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi np.:
gaszenie pozardw, usuwanie skutkéw awarii,

5) w godzinach nadliczbowych i porze nocnej.
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