Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/UM/2023
Prezydenta Miasta Konina z dnia 16 sierpnia 2023 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KONINIE

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikédw Urzedu Miejskiego
w Koninie.

2. W sprawach skarg i wnioskéw dotyczgcych funkcjonowania danej komoérki
organizacyjnej oraz w sprawach ogélnych Urzedu Miejskiego w Koninie kazdy
pracownik moze wystepowac do:

a) bezposredniego przetozonego,

b) kierownika Woydziatu Organizacyjnego i Kadr - w przypadku braku
pozytywnego rozstrzygniecia bezposredniego przetozonego,

c) Prezydenta - po wyczerpaniu drogi stuzbowej okreslonej w pkt. a-b.

3. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca - Urzad Miejski w Koninie (w rozumieniu przepisow prawa pracy)
b) bezposredni przetozony:

b.1. Prezydent, Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik - w stosunku do
kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Koninie oraz
radcow prawnych,

b.2. kierownik komorki organizacyjnej - w stosunku do pozostatych
pracownikow.

€) ustawa - ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

Przepisy szczegbtowe :

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy i przepisy wykonawcze do
Kodeksu pracy.

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie
wynagradzania pracownikdéw samorzgadowych.

4. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym.

5. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2.

Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczegodlnosci:

1. zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z treScig zawartych umow
0 prace,

2. zaznajamia¢ pracownikéw z zakresem uprawnien i obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowsg,

3. organizowac prace w spos6b zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikéw wysokiej jakosci pracy,

4. informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu bhp i p.poz.

6. terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7. w planach finansowych przewidywa¢ s$rodki na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji pracownikéw,

8. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
pracy,

9. szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika, przeciwdziatac
dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng,

10. zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw,

11. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

12. wptywad na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego.

§3.

Pracownik podejmujgcy prace powinien:

1. otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie,

2. zapoznac sie z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego w Koninie oraz innymi
regulacjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3. odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp i p.poz. uwzgledniajgce miedzy innymi
szczegbtowe zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang praca,



4, posiadacd aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do

pracy na danym stanowisku.

§4.
Decyzje o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Prezydent Miasta zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§5.

1.

Bezposredni przetozony obowigzany jest wyznaczy¢ pracownikowi miejsce
pracy, przydzieli¢ mu sprzet, narzedzia i materialy niezbedne do pracy oraz
zapoznac go z zakresem obowigzkdw i odpowiedzialnosci.
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika wustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr.
Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci powinien by¢ ustalony nie pdzniej niz
W ciggu miesigca od dnia rozpoczecia pracy.
W przypadku zmiany stanowiska ust. 3 stosuje sie odpowiednio, przy czym
w przypadku zmian na stanowiskach kierowniczych nalezy protokolarnie
przekaza¢ obowigzki wedtug zasad okreslonych w zarzgdzeniu wewnetrznym
prezydenta.
Okreslajgc zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownika nalezy:
a) doktadnie opisac state i wazne elementy pracy pracownika,
b) zadania uszeregowac od najbardziej do najmniej istotnych,
c) podstawowe zadania opisa¢ na tyle szczeg6towo, by z opisu wynikato, jakie
czynnosci pracownik wykonuje i w jaki sposob,
d) wyszczegdlnid:
d.1. obowigzki merytoryczne
d.2. obowigzki organizacyjno-administracyjne
d.3. obowigzki finansowe
d.4. obowigzki w zakresie kierowania pracownikami
d.5. zakres podejmowania decyzji
d.6. kluczowe kontakty (zewnetrzne i wewnetrzne)
d.7. zakres odpowiedzialnosci
e) postugiwac sie krotkimi, prostymi zdaniami.

. Przyjecie do wiadomosci i stosowania zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci

pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

Pracownicy samorzgdowi zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlegajg okresowej ocenie. Sposéb
dokonywania okresowych ocen okresla prezydent w drodze zarzadzenia.
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1.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowigzujg sie do wykonywania na

rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

a)
b)
Q)

d)

g)
h)

)
k)

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki,
w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotyczg pracy
i nie sg sprzeczne z prawem,

przestrzeganie czasu pracy,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz p.poz.,

dbanie o dobro pracodawcy i ochrona jego mienia,

noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora osobistego (umieszczonego
w widocznym miejscu),

m) sktadanie osSwiadczenia o stanie majgtkowym, jezeli prawo tego wymaga lub

n)

§7.
Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ Wydziat Organizacyjny

na zgdanie pracodawcy,
przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koninie oraz
zasad antykorupcyjnych.

i Kadr o zmianach swoich danych osobowych, a w szczegbdlnosci o zmianie

nazwiska, adresu zamieszkania, stanu rodzinnego, warunkujgcych nabycie albo

utrate prawa do Swiadczen z zaktadu pracy i ubezpieczenia spotecznego.



§9
W

. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy

odpowiadajgcej posiadanym  przez nich  kwalifikacjom  zawodowym
i niewykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace.

Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy pracownicy sg obowigzani do
wykonywania innej pracy niz okreslona w umowie o prace i w innym miejscu
pracy, w okresie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw.

zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownicy sg

obowigzani:

1.

2
3.
4

zwroci¢ pobrane urzadzenia biurowe,

. rozliczyc¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek,

zatatwic formalnosci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia,

. przedtozy¢ karte obiegowg w Wydziale Organizacyjnym i Kadr w celu dokonania

adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§10.
Bezposredni przetozony, oprocz obowigzkéw okreslonych w § 6-8 obowigzany jest

ponadto do:

1.
2.

kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych pracownikéw,
sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej,

nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podlegtych
pracownikow,

4. organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p.poz.

dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen kierowanej komorki
organizacyjnej,

egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikow przepiséw
i zasad bhp i p.poz.,

zapewniania wykonywania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
podlegtymi pracownikami,

zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podlegtych pracownikow,

wyznaczenia zastepstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy (dotyczy tych
komorek, w ktorych nie ma etatowego zastepcy kierownika).



§11.

Ciezkim naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest

nieprzestrzeganie zasad regulaminu pracy, a zwtaszcza:

1. popetnienie przestepstwa lub wykroczenia,

2. niewykonanie lub niewtasciwie wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

3. nieprzestrzeganie termindw i przepisdw prawa przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,

4. niewtasciwy stosunek do interesantéw i przetozonych,

5. nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy, samowolne
opuszczanie miejsca pracy, a takze przebywanie poza stanowiskiem pracy bez
wiedzy przetozonego,

6. przybycie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,

7. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz,

8. dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub innych Swiadczen socjalnych,

9. uzywanie cudzej elektronicznej karty identyfikacyjnej lub cudzego kodu PIN w celu
potwierdzenia przybycia do pracy oraz zakoriczenia pracy innego pracownika (lub
podpisywanie listy obecnosci za innego pracownika lub fatszowanie listy w inny
sposob),

10. zaktocanie porzagdku i spokoju w miejscu pracy,

11. nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a takze niedochowanie tych tajemnic,

12. inne przypadki okreslone w odrebnych przepisach i ustawach szczegdlnych.

IV. CZAS PRACY

§12.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie Miejskim w Koninie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.
§13.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§14.

1. Czas pracy pracownikédw Urzedu Miejskiego w Koninie wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osOb niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo, z zastrzezeniem, ze:



a) czas pracy oséb niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,

b) osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych. Powyzsze nie ma zastosowania, gdy na wniosek
osoby zatrudnionej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikéw
wyrazi na to zgode,

€) stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa wyzej nie powoduje obnizenia
wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

. Rozliczenie godzin pracy nastepuje w czteromiesiecznym  okresie

rozliczeniowym.

. Praca w godzinach nieprzekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

. Jesli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,

w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz

w niedziele i Swieta. Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych

podejmuje:

a) w stosunku do kierownikéw komérek organizacyjnych - prezydent, zastepcy
prezydenta, sekretarz, skarbnik zgodnie z obowigzujgcym podziatem
organizacyjnym,

b) w stosunku do pozostatych pracownikbw - kierownicy komorek
organizacyjnych.

. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych prowadzg komdérki organizacyjne

w stosunku do swoich pracownikéw.

. Praca wykonywana poza ustalonymi godzinami pracy winna by¢ zgtaszana

do Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w danym dniu do godz. 15.00.

§15.
Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie przetozonego prace 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.

§ 16.

. W Urzedzie Miejskim w Koninie obowigzuje podstawowy system czasu pracy,
od poniedziatku do pigtku z wykorzystaniem ruchomego rozktadu czasu pracy,
w ktérym pracownicy wykonujg prace w godzinach:

e rozpoczecie pracy od 7.00 - 8.00



e zakonczenie pracy od 15.00 - 16.00

z wyjatkiem pracownikéw Strazy Miejskiej, Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego, Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz
kierowcow samochoddéw osobowych.

2. Rozktad czasu pracy w tygodniu pracownikow Strazy Miejskiej oraz jego wymiar
w poszczegodlnych dniach tygodnia okreslony jest zarzgdzeniem prezydenta
i ustalony na podstawie harmonogramu sporzgdzonego przez Komendanta
Strazy Miejskie;.

3. Miesieczny rozktad czasu pracy pracownikéw Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach miesigca
okresla w harmonogramie Przewodniczgca Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci.

4, Rozktad czasu pracy kierowcdw samochoddédw osobowych regulowany jest
wedtug zadaniowego czasu pracy.

5. Na indywidualny wniosek Kierownika Wydziatu zadaniowy system czasu pracy
moze by¢ zastosowany wobec innych pracownikow Urzedu Miejskiego
w Koninie, wéwczas rozktad czasu pracy regulowany jest wedtug zadaniowego
czasu pracy.

6. Wprowadza sie zmianowy system pracy pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku portiera w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym
w réwnowaznym systemie czasu pracy. Miesieczny rozktad czasu pracy
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku portiera oraz jego wymiar
w poszczegbdlnych dniach miesigca okresla w harmonogramie Kierownik
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

§17.
Indywidualny rozktad czasu pracy jest ustalany przez prezydenta dla:
1) pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
2) radcow prawnych,
a takze gdy :
3) jest to uzasadnione potrzebg zorganizowania sprawnej obstugi obywateli lub
wymaga tego szczegdlny charakter wykonywanych zadan,
4) zachodzi inna nalezycie uzasadniona przez pracownika (pozytywnie
zaopiniowana przez bezposredniego przetozonego) potrzeba ustalenia
indywidualnego czasu pracy.

§18.
1. Za prace w godzinach nocnych uwaza sie prace wykonywang miedzy godz. 22%
a godz. 6% rano.



2. Za prace w niedziele i Swieta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza sie
prace wykonywang miedzy godz. 6°° w tym dniu a godz. 6°° dnia nastepnego.

§19.

1. Pracownikom przystugujg wliczane do czasu pracy przerwy na spozycie positku
w wymiarze okreslonym w Art. 134 kodeksu pracy.

2. Pracownicy niepetnosprawni majg ponadto prawo do dodatkowej
15 - minutowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.
W tym przypadku czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

3. Nalezy zapewni¢ pracownikom tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg
monitora z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcych wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy
przy obstudze monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutowg przerwe,
wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

V. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 20.

1. W Urzedzie Miejskim w Koninie prowadzona jest elektroniczna ewidencja czasu
pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz
zakonczenie pracy w Portalu Pracowniczym przez odczyt elektronicznej karty
identyfikacyjnej lub wprowadzajgc nadany przy wydawaniu karty identyfikacyjne;j
kod PIN na czytniku umieszczonym w kazdym budynku Urzedu Miejskiego w
Koninie odpowiednio o godzinie okreslonej w 8 16 lub zgodnie z 8 17. Czas pracy
poza wymienionymi godzinami nie jest zaliczany do efektywnego czasu pracy, z
wyjgtkiem pracy w godzinach nadliczbowych Swiadczonych zgodnie z § 14.

3. Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy nie powinien zaktdca¢ organizacji pracy
w poszczegblnych komérkach i na stanowiskach pracy oraz powinien zapewnic
profesjonalng obstuge interesanta w godzinach pracy urzedu, tj. od 7.30 do
15.30 za co odpowiada kierownik komérki organizacyjne;.

4. Odpowiednio pracownicy rejestrujg wyjscia/wejscia, jak w ust. 2 w przypadku
wyjs¢ stuzbowych.

5. W przypadku braku elektronicznej karty identyfikacyjnej (np. zagubienie,
zapomnienie) pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie uzywajac
nadanego przy wydawaniu karty identyfikacyjnej kodu PIN lub potwierdzi¢ swoje
przybycie w Portalu Pracowniczym.

6. Wszelkie zdarzenia z zakresu elektronicznej ewidencji czasu pracy,
nieodnotowane w Portalu Pracowniczym powinny by¢ zgtoszone do Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr na stanowisko pracy ds. czasu pracy.



7. W razie awarii elektronicznego systemu czasu pracy obowigzuje potwierdzenie
obecnosci na papierowe;j liscie, ktérg przygotuje Wydziat Organizacyjny i Kadr.

8. Nadzoér nad elektroniczng ewidencjg czasu pracy sprawuje pracownik ds. czasu
pracy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

9. Zapisy ust. 1 - 8 nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym
systemie czasu pracy oraz pracownikow zwolnionych z obowigzku ewidencji
czasu pracy, tj.. Prezydenta Miasta, Zastepcdw Prezydenta Miasta, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta.

§ 21.

1. Elektroniczna karta identyfikacyjna stanowi wtasno$¢ pracodawcy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za karte jak za mienie powierzone
z obowigzkiem zwrotu.

§ 22.

Pracownicy obowigzani sg stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

§23.

1. Pracownicy sg obowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci.

2. Porzadkowanie stanowiska pracy winno odbywac¢ sie na krétko przed
zakonhczeniem pracy, stanowiska komputerowe nalezy zabezpieczy¢ zgodnie
z obowigzujgcymi zarzadzeniami Prezydenta.

3. Akta spraw, wszelkie dokumenty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w zamknietych szafach lub biurkach.

4. Zabrania sie przechowywania w szafach, biurkach i innych miejscach
nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdw stwarzajgcych
zagrozenie pozarowe.

5. Zabrania sie pozostawiania niezamknietych pomieszczen oraz pozostawiania
dokumentéw i pieczgtek podczas nieobecnosci pracownikéw na stanowiskach
pracy.

§ 24.

1. Wydawanie pracownikom materiatbw i urzadzen biurowych koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez Wydziat Administracyjno-
Gospodarczy.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych urzgdzen

biurowych oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem Iub
uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwtocznie
zgtasza bezposredniemu przetozonemu.
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3.

Wynoszenie urzgdzen biurowych lub materiatéw poza teren Urzedu Miejskiego
w Koninie bez pisemnego zezwolenia bezposredniego przetozonego, jak tez
uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 25.

1.

2.

Na terenie Urzedu Miejskiego w Koninie poza normalnymi godzinami pracy

mogg przebywac:

a) prezydent, zastepcy prezydenta, sekretarz, skarbnik,

b) kierownicy komorek organizacyjnych,

c) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych,

d) cztonkowie zarzgdu Zwigzku Zawodowego Pracownikdédw Urzedu Miejskiego
w Koninie - w pomieszczeniu uzyczonym przez Urzad Miejski w Koninie,

e) inni pracownicy wytgcznie za zgodg kierownika komorki organizacyjnej,
w ktorej sg zatrudnieni.

Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie Urzedu

Miejskiego w Koninie pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt. c i e, po

wczesniejszym zgtoszeniu przez bezposredniego przetozonego na portiernie,

portier odnotowuje w specjalnej ewidencji.

§ 26.
Zabrania sie urzadzania przez pracownikéw jakichkolwiek spotkan towarzyskich
i okolicznosciowych na terenie Urzedu Miejskiego w Koninie.

§ 27.
Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

1.

stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

2. doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie Urzedu Miejskiego
w Koninie do stanu po uzyciu alkoholu,

3. spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu Miejskiego
w Koninie.

§ 28.

1. Pracownik w stanie po uzyciu alkoholu powinien by¢ odsuniety od wykonywania
pracy lub niedopuszczony do niej. Za dopetnienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1 bezposredni przetozony

ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic stuzbe bhp oraz Wydziat Organizacyjny
i Kadr, a nastepnie przystgpi¢ do czynnosci zmierzajgcych do stwierdzenia
naruszenia obowigzku trzezwosci.
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3. W miare mozliwosci pracownika nalezy skierowal na badanie zawartosci
alkoholu we krwi oraz zebra¢ oswiadczenia innych pracownikéw na okolicznos¢
zachowania sie pracownika.

4, Bezposredni przetozony pracownika w dniu naruszenia dyscypliny pracy przez
pracownika lub w nastepnym dniu roboczym przedktada wraz z dowodami
wniosek do Prezydenta w przedmiocie ukarania pracownika.

§ 29.

Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni tolerujgcy stan po
uzyciu alkoholu podlegtych im pracownikdéw ponoszg wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujgcych przepisach.

§ 30.

1. U pracodawcy obowigzuje zasada podporzgdkowania poleceniom wydanym
przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik,
ktory takie polecenie otrzymat, jest obowigzany je wykonac i zawiadomi¢ swego
bezposredniego przetozonego.

VI. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§31.

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, przekazujgc odpowiednie informacje do
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr lub bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powoddw niedajgcych sie przewidziec
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny
i Kadr lub bezposredniego przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tgcznosci
albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczegdlnymi okolicznosciami.

§32.
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoznienie sie do
pracy, przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny
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nieobecnosci lub spoéznienia i na jego zadanie lub Zgdanie Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr takze odpowiednie dowody.
2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony.
3. W stosunku do kierownikdéw, ktérzy zaniedbujg swoje obowigzki w zakresie
stosowania kar wobec pracownikdw nagminnie naruszajgcych dyscypline pracy
stosowane bedg kary lub inne Srodki przewidziane w przepisach prawa.

§33.

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych, czy spotecznych
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw osobistych w czasie pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia oraz pod
warunkiem wypetnienia przez pracownika wniosku i zaakceptowania go przez
bezposredniego przetozonego w Portalu Pracowniczym.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

a) pracownikom na stanowiskach kierowniczych - prezydent, zastepcy
prezydenta, sekretarz, skarbnik zgodnie z obowigzujgcym podziatem
organizacyjnym,

b) pozostatym pracownikom - kierownicy komorek organizacyjnych.

4, Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia moze nastgpi¢ wytgcznie poza ustalonymi
godzinami pracy. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i kontrolowane jest przez bezposredniego przetozonego, z wytgczeniem
kierownikéw komorek organizacyjnych. Odpracowanie musi nastgpi¢ w ciggu
okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce skorzystanie ze zwolnienia.

6. Za czas zwolnien okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2982
Kodeksu Pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia oraz $wiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy.

§34.

1. Pracownicy mogg opuszcza¢ teren Urzedu Miejskiego w Koninie oraz swoje
stanowisko pracy (przemieszczanie pomiedzy budynkami Urzedu Miejskiego
w Koninie) w czasie godzin pracy wytgcznie na polecenie lub za zgoda
bezposSredniego przetozonego, rejestrujgc to poprzez odczyt elektronicznej karty
identyfikacyjnej na czytniku umieszczonym w kazdym budynku Urzedu
Miejskiego w Koninie.

2. Ewidencja wyjs¢ pracownikéw:
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a. w sprawach stuzbowych poza teren Urzedu Miejskiego w Koninie prowadzona
jest w Portalu Pracowniczym lub na indywidualny wniosek kierownika za
zgodg prezydenta przez komadrke organizacyjng,

b. w sprawach prywatnych prowadzona jest w Portalu Pracowniczym.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ konkretny cel, ktéry w przypadku
wyjs¢ stuzbowych poza teren Urzedu Miejskiego w Koninie podaje sie
w ewidencji/ksigzce wyjsc.

§ 35.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym Kodeksem pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czeS¢ urlopu powinna obejmowaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym, udziela sie
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (Art. 1672 K.p ).
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

4. Plan urlopow pracownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych sporzadza
sie w systemie komputerowym do 15 lutego danego roku kalendarzowego.

5. Pracownik powinien wykorzystaé przystugujgcy mu urlop wypoczynkowy
zgodnie z planem urlopow.

6. Pracownikom zaliczconym do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10
dni roboczych w roku kalendarzowym na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

7. Urlop udzielany jest na wniosek pracownika sporzgdzony w Portalu
Pracowniczym i zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

8. Zatwierdzenie wniosku przez bezposSredniego przetozonego o0znacza
zaakceptowanie urlopu, ktéry jest automatycznie umieszczony w ewidencji czasu
pracy systemu kadrowego.

§ 36.

1. Prezydent moze na umotywowany wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego o ile udzielenie takiego urlopu nie spowoduje zaktocenia
normalnego toku pracy komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg

uprawnienia pracownicze.
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§ 37.
Ewidencje wszystkich nieobecnosci pracownikbw w pracy na rocznej Kkarcie
ewidencji czasu pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny i Kadr.

VIl. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38.

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz
W miesigcu na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy. Pracownik sktada
oSwiadczenie o numerze rachunku w chwili zatrudnienia, jak tez niezwtocznie po
kazdorazowej zmianie rachunku.

2. Pracownik moze ztozy¢ w postaci papierowej wniosek o dokonywanie wyptat
wynagrodzenia do rgk wiasnych. Wniosek skutkowa¢ bedzie wyptacaniem
wynagrodzenia do rgk pracownika lub osoby przez niego upowaznionej od
najblizszego terminu ptatnosci wynagrodzenia przypadajgcego po dniu ztozenia
whniosku.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 2 wyptata wynagrodzenia dokonywana jest
w kasie Urzedu Miejskiego w Koninie w godzinach jej otwarcia.

4. Wynagrodzenie wyptaca sie z dotu nie pdzniej niz 10 dnia miesigca
nastepujgcego po miesigcu, za ktéry wynagrodzenie jest wyptacane.

5. Na zadanie pracownika pracodawca udostepnia mu do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

6. Wysokos¢ wynagrodzenia moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wytgcznie,
gdy taki obowigzek na pracodawce naktadajg przepisy prawa.

7. Sporzadzanie i udostepnianie listy ptac oraz realizacja wyptaty wynagrodzenia
powinny odbywac sie w taki sposdb, aby zabezpieczy¢ ochrone débr osobistych
pracownika.

8. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin
wynagradzania.

VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 39.
Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz Srodki
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

§ 40.
1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.
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3. Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy

spowodowanej chorobg trwajgca dtuzej niz 30 dni - w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§41.

1.

Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami w zakresie bhp
i p.poz.

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bhp i p.poz. przed
dopuszczeniem go do pracy (szkolenie wstepne) i prowadzenie okresowych
szkolen w tym zakresie.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepiséw oraz zasad bhp i p.poz.

4. Dowodem zapoznania sie z przepisami jest pisemne oswiadczenie pracownika,
zatgczone do jego akt osobowych oraz zaswiadczenie o ukoriczonym szkoleniu.

§42,

1.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p.poz. jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

2. W szczegdblnosci pracownik jest obowigzany:

a) bra¢ udziat w szkoleniu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym

egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bhp i p.poz. oraz stosowac

sie do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

c) uzywac odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

§43.

1.

Wszelkie zauwazalne usterki urzgdzen biurowych, sprzetu, pomieszczen
stwarzajgcych zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwtocznie swojemu przetozonemu,
zgdajac usuniecia.

Kazdy pracownik, ktoéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ o tym swojego przetozonego.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim, jest
obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i zawiadomic
inspektora bhp.

Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku.
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§44.

1. Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego
w Koninie z zastrzezeniem ust. 2.

2. Palenie tytoniu jest dozwolone wytgcznie w pomieszczeniach odpowiednio
przystosowanych, o ile takie zostang wyznaczone.

IX. MONITORING W URZEDZIE MIEJSKIM W KONINIE
§ 45.

1. W celu zapewnienia bezpieczehstwa pracownikédw, ochrony mienia Urzedu
Miejskiego w Koninie oraz zachowania tajemnicy informacji, na terenie Urzedu
Miejskiego w Koninie jest wprowadzony monitoring.

2. Szczegbtowy monitoring wizyjny jest realizowany za pomocg Srodkéw
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu w budynkach Urzedu
Miejskiego w Koninie oraz na terenie wokot budynkow.

3. Szczegoty dotyczgce monitoringu okreslone sg w Regulaminie Monitoringu.

4. Pomieszczenia i teren monitorowany, sg w sposob widoczny i czytelny
oznaczone, za pomocg odpowiednich znakow.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 46.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw ppoz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
stosowac kare pieniezna.

3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczes$nie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady
zatarcia kary sg uregulowane w Kodeksie pracy.
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Xl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§47.
Pracownicy majg prawo do Swiadczen socjalnych wedtug zasad okreslonych
w odrebnym regulaminie.

§48.

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zapoznaje sie
z trescig regulaminu pracy, co potwierdza wtasnorecznym podpisem.

2. Oswiadczenie z podpisem pracownika przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

§ 49.
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw wykonawczych do Kodeksu pracy.

§ 50.

Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieokre$lony i moze by¢ zmieniony
w catosci lub w poszczegdlnych jego czesciach w takim samym trybie, w jakim zostat
ustalony.

§51.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikbw poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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