Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2017
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 15 grudnia 2017 roku
I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow Urzgedu Miejskiego
w Koninie.

2. W sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjnej
oraz w sprawach ogolnych urzedu kazdy pracownik moze wystepowac do:
a. bezposredniego przetozonego,
b. kierownika Wydziatu Organizacyjnego 1 Kadr — w przypadku braku pozytywnego
rozstrzygnigcia bezposredniego przetozonego,
¢. pracodawcy — po wyczerpaniu drogi stuzbowej okreslonej w pkt. a-b.
3. Uzyte w regulaminie okre$lenia 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
kierownikow komorek organizacyjnych Urzgedu Miejskiego w Koninie oraz
radcoéw prawnych.

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

c. ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2016r., poz. 902 ze zm.).

Przepisy szczegolowe :

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. 2016r., poz. 1666 ze zm.)
1 przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r.,
poz. 902 ze zm.).

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1786 ze zm.).

4. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2017r., poz. 1875).

. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o ograniczeniu prowadzenia dzialalno$ci

gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2017r., poz. 1393).
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II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§2
Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczegolnosci:
1) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z tre$cig zawartych uméw o prace,
2) zaznajamia¢ pracownikow z zakresem uprawnien 1 obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zalezno$cig shuzbowa,
3) organizowac prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw wysokiej jakosci pracy,
4) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez
nich pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
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5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow z zakresu bhp i p.poz.

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) w planach finansowych przewidywac $rodki na podnoszenie wiedzy i1 kwalifikacji
pracownikow,

8) stosowal obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
pracy,

9) szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika, przeciwdziata¢ dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

10) zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) wptywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego.

§3

Pracownik podejmujacy prace powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie,

2) zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego w Koninie oraz innymi
regulacjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ szkolenie wstepne w zakresie bhp 1 p.poz. uwzgledniajace miedzy innymi
szczegblowe zapoznanie pracownika z ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang praca,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§4

Decyzj¢ o przyjeciu pracownika do pracy podejmuje Prezydent Miasta zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
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§5
Bezposredni przelozony obowigzany jest wyznaczy¢ pracownikowi miejsce pracy,
przydzieli¢ mu sprzet, narzedzia i1 materialty niezbedne do pracy oraz zapoznaé
go z zakresem obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci.
Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci pracownika ustala bezposredni przetozony
w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr.
Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci powinien by¢ ustalony nie pdzniej niz w ciagu
miesigca od dnia rozpoczgcia pracy.
W przypadku zmiany stanowiska ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym
w przypadku zmian na stanowiskach kierowniczych nalezy protokolarnie przekazac
obowiazki wedhug zasad okreslonych w zarzadzeniu wewnetrznym Prezydenta.

5. Okreslajgc zakres obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci 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 szczegdtowo, by z opisu wynikato, jakie
czynnosci pracownik wykonuje i w jaki sposob,

d) wyszczegolnié:



d.1. obowigzki merytoryczne
d.2. obowiagzki organizacyjno-administracyjne
d.3. obowiazki finansowe
d.4. obowiazki w zakresie kierowania pracownikami
d.5. zakres podejmowania decyzji
d.6. kluczowe kontakty (zewnetrzne 1 wewnetrzne)
d.7. zakres odpowiedzialnosci
e) postugiwac si¢ krotkimi, prostymi zdaniami.
6. Przyjecie do wiadomosci 1 stosowania zakresu obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.
7. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlegaja okresowej ocenie. Sposdb dokonywania okresowych
ocen okresla Prezydent w drodze zarzadzenia.

I11. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§6

1. Przez zawarcie umowy o prace¢ pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

3. Do obowiagzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisoOw prawa,

b) wykonywanie zadafh sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

h) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotycza pracy i nie sg
sprzeczne z prawem,

1) przestrzeganie czasu pracy,

J) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.,

k) dbanie o dobro pracodawcy i ochrona jego mienia,

1) noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora osobistego przypigtego do odziezy
okoto 15 cm ponizej lewego ramienia,

m)sktadanie o$wiadczenia o stanie majatkowym, jezeli prawo tego wymaga lub na
zadanie pracodawcy,

n) przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikow Urzgdu Miejskiego w Koninie oraz zasad
antykorupcyjnych,

0) stosowanie Polityki Jakosci Urzedu Miejskiego w Koninie.



§7
Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Wydziat Organizacyjny i Kadr
o zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania, stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrate¢ prawa do $wiadczen
z zaktadu pracy i ubezpieczenia spotecznego.
§8
1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym 1 niewykraczajacej poza warunki
wynikajgce z umowy o prace.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa obowigzani do wykonywania
innej pracy niz okre§lona w umowie o prace 1 W innym miejscu pracy,
w okresie nieprzekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, Ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez
pracownikow.
§9
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownicy sg obowigzani:
1) zwrdcic¢ pobrane urzadzenia biurowe,
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) zalatwi¢ formalnosci zwiazane z karta obiegowa zwolnienia,
4) przedtozy¢ karte obiegowa w Wydziale Organizacyjnym i Kadr w celu dokonania
adnotacji o ustaniu stosunku pracy.
§10
Bezposredni przetozony, oprocz obowigzkéw okreslonych w § 6-8 obowigzany jest ponadto
do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podleglych pracownikéw,
2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy
w kierowanej przez siebie komorce organizacyjnej,
3) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podlegtych pracownikéw,
4) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i p.poz.
5) dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen kierowanej komorki
organizacyjnej,
6) egzekwowania przestrzegania przez podleglych pracownikdéw przepisow i1 zasad bhp
1 p.poz.
7) zapewniania wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
podleglymi pracownikami,
8) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia praca w okresie zastgpstw nieobecnych
w pracy podleglych pracownikow,
9) wyznaczenia zastgpstwa w okresie wilasnej nieobecno$ci w pracy (dotyczy tych
komorek, w ktorych nie ma etatowego zastepcy kierownika).
§11
Cigzkim naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i1 dyscypliny pracy jest
nieprzestrzeganie zasad regulaminu pracy, a zwlaszcza:
1) popehienie przestepstwa lub wykroczenia,
2) niewykonanie lub niewtasciwie wykonywanie powierzonych obowiazkow,
3) nieprzestrzeganie termindw 1 przepisOw prawa przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkow,



4) niewlasciwy stosunek do interesantow 1 przetozonych,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ 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 przepisOw bhp i p.poz,

8) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub innych §wiadczen socjalnych,

9) podpisywanie listy obecno$ci za innego pracownika lub falszowanie listy w inny
sposob,

10) zaktocanie porzadku 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 1 ustawach szczego6lnych.

IV. CZAS PRACY

§12

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie

Miejskim w Koninie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
§13

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
§ 14

1. Czas pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Koninie wynosi 8 godzin na dobg

140 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osob niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin
tygodniowo, z zastrzezeniem, ze:

a) czas pracy osob niepelnosprawnych zaliczanych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dob¢ 1 35 godzin
tygodniowo,

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

c) stosowanie norm czasu pracy, o ktéorych mowa wyzej nie powoduje obnizenia
wysokosci wynagrodzenia wyplacanego w statej miesigcznej wysokosci.

3. Rozliczenie godzin pracy nastepuje w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

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

w godzinach nadliczbowych.

5. Jesli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace¢ w godzinach nadliczbowych, w tym

w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i Swigta. Decyzj¢

w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje:

a) w stosunku do kierownikéw komorek organizacyjnych — Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik zgodnie @z obowigzujacym podzialem
organizacyjnym,



b) w stosunku do pozostatych pracownikéw — kierownicy komorek organizacyjnych.
6. Ewidencj¢ pracy w godzinach nadliczbowych prowadza komoérki organizacyjne
w stosunku do swoich pracownikow.
7. Praca wykonywana poza ustalonymi godzinami pracy winna by¢ zglaszana
do Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w danym dniu do godz. 15.00.
§15

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przetozonego prace w godzinach nadliczbowych

przystuguje, wedlug 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.

§16

1. W Urzedzie Miejskim w Koninie obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy: od
poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 — 15.30, za wyjatkiem pracownikéw Strazy
Miejskiej, Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci, pracownikow
Centrum Informacji Miejskiej oraz kierowcow samochodéw osobowych.

2. Rozktad czasu pracy w tygodniu pracownikéw Strazy Miejskiej oraz jego wymiar w
poszczegodlnych dniach tygodnia okreslony jest Zarzadzeniem Prezydenta.

3. Miesieczny rozklad czasu pracy pracownikéw Miejskiego Zespotu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnos$ci oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach miesigca okresla
w harmonogramie Przewodniczacy Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

4. Miesigczny rozktad czasu pracy pracownikow Centrum Informacji Miejskiej oraz jego
wymiar w poszczegdlnych dniach miesigca okresla w harmonogramie Kierownik Wydziatu
Sportu i Turystyki.

5. Rozktad czasu pracy kierowcéw samochodéw osobowych regulowany jest wedlug
zadaniowego czasu pracy.

6. Na indywidualny wniosek Kierownika Wydziatu zadaniowy system czasu pracy moze by¢
zastosowany wobec innych pracownikow urzedu, woéwczas rozkiad czasu pracy
regulowany jest wedlug zadaniowego czasu pracy.

§17

Indywidualny rozktad czasu pracy jest ustalany przez Prezydenta dla:

1) pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
2) radcoéw 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

. Za prace w godzinach nocnych uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godz. 22

a godz. 6 *° rano.

Za prace w niedziele 1 $wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza si¢ prace

wykonywana miedzy godz. 6 ° w tym dniu a godz. 6 °° dnia nastepnego.

§19
1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa na spozycie

—_—

D

positku.
2. Pracownicy niepetnosprawni majg ponadto prawo do dodatkowej 15 - minutowej przerwy
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3.

W pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy
wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

. Nalezy zapewni¢ pracownikom taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora z

innymi rodzajami prac nieobcigzajacych wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach
cialta — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstludze monitora.

. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 20

. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie

wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
List¢ obecno$ci wyklada na portierni oraz kontroluje prawidtowe jej wypetnianie Wydziat
Organizacyjny i Kadr.
Zapisy ust. 1 nie dotycza pracownikdéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu
pracy.

§21

Pracownicy obowigzani sg stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

N —

§ 22

. Pracownicy sa obowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czysto$ci.

Porzadkowanie stanowiska pracy winno odbywaé si¢ na krotko przed zakonczeniem
pracy, stanowiska komputerowe nalezy zabezpieczy¢ zgodnie z obowigzujacymi
zrzadzeniami Prezydenta.
Akta spraw, wszelkie dokumenty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane
w zamknietych szafach lub biurkach.
Zabrania si¢ przechowywania w szafach, biurkach i innych miejscach nieprzeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie pozarowe.
Zabrania si¢ pozostawiania niezamkni¢tych pomieszczen oraz pozostawiania dokumentéw
1 pieczatek podczas nieobecno$ci pracownikow na stanowiskach pracy.

§23

. Wydawanie pracownikom materiatbw 1 urzadzen biurowych koniecznych

do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przez Zaktad Obstugi Urzgdu Miejskiego.

Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych urzadzen
biurowych oraz ich zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwtocznie zglasza bezposredniemu

przetozonemu.
Wynoszenie urzadzen biurowych lub materiatéw poza teren Urzedu bez pisemnego
zezwolenia bezposredniego przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie

Z przeznaczeniem jest zabronione.
§24

. Na terenie Urzgdu Miejskiego w Koninie poza normalnymi godzinami pracy moga

przebywac:
a) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
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b) kierownicy komorek organizacyjnych,
c) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych,
d) inni pracownicy wytacznie za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej sa
zatrudnieni.
2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie Urzedu Miejskiego w
Koninie pracownikéw wymienionych w ust. 1 pkt ¢ 1 d, po wczesniejszym zgloszeniu
przez bezposredniego przetozonego, portier odnotowuje w specjalnej ewidencji.

§25
Zabrania si¢ urzadzania przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich
1 okoliczno$ciowych na terenie Urzedu Miejskiego w Koninie.

§ 26
Naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) doprowadzenia si¢ 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.

§27

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

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust.l1 bezposredni przelozony ma
obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ stuzbe bhp oraz Wydziat Organizacyjny i1 Kadr,
a nastepnie przystapi¢ do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku
trzezwosci.

3. W miar¢ mozliwosci pracownika nalezy skierowa¢ na badanie zawarto$ci alkoholu we
krwi oraz zebra¢ o$wiadczenia innych pracownikow na okoliczno$¢ zachowania si¢
pracownika.

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

§28

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni tolerujacy stan po uzyciu

alkoholu podlegtych im pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane

w obowigzujacych przepisach.

§29

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

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



VL. SPOSOB  USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN 1 NIEOBECNOSCI

—_—

W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 30

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawc¢ o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje do Wydziatu Organizacyjnego
1 Kadr lub bezposredniego przetozonego.
W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow niedajacych si¢ przewidzie¢ pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny i Kadr lub bezposredniego
przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie
p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegdlnymi okolicznos$ciami.

§31

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢ do pracy,

przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci lub
spdznienia 1 na jego zadanie lub Zadanie Wydzialu Organizacyjnego i Kadr takze
odpowiednie dowody.
Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy z powodu leczenia
szpitalnego, uzdrowiskowego pracownik jest obowigzany dorgczy¢ najpozniej w dniu
przystgpienia do pracy.
Zaswiadczenie lekarskie usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby lub
opieki nad cztonkiem rodziny, pracownik jest obowigzany dorgczy¢ w terminie
7 dni od daty wystawienia.
Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznienia si¢ do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony.
W stosunku do kierownikow, ktorzy zaniedbuja swoje obowiazki w zakresie stosowania
kar wobec pracownikéw nagminnie naruszajacych dyscypling pracy stosowane bedg kary
lub inne $rodki przewidziane w przepisach prawa.

§ 32

. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych, czy spotecznych powinno

odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zalatwianie spraw osobistych w czasie pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Zwolnien od pracy udzielaja:

a) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — Prezydent, Zastepcy Prezydenta,

Sekretarz, Skarbnik zgodnie z obowigzujacym podziatem organizacyjnym,

b) pozostalym pracownikom — kierownicy komorek organizacyjnych.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie czasu zwolnienia moze nastgpi¢ wylacznie poza ustalonymi godzinami
pracy. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i kontrolowane jest

9



przez bezposredniego przetozonego. Odpracowanie musi nastagpi¢ w ciggu okresu

rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce skorzystanie ze zwolnienia.

. Za czas zwolnien okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 298> Kodeksu

Pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia oraz $§wiadczen wynikajacych ze

stosunku pracy.

§33

. Pracownicy mogg opuszczaé teren Urzedu Miejskiego w Koninie w czasie godzin pracy

wylacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego, po wpisaniu si¢

w ksigzce wyjsc.

. Ewidencja wyj$¢ pracownikow:

a) w sprawach sluzbowych prowadzona jest przez wszystkie komorki organizacyjne,

b) w sprawach osobistych znajduje si¢ w komodrkach organizacyjnych mieszczacych sig¢
poza gtowng siedzibg Urzedu Miejskiego w Koninie, natomiast pozostatych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Koninie w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

. Ewidencje wyjs¢ kierownikéw komorek organizacyjnych w sprawach stuzbowych

1 prywatnych prowadza:

a) Sekretariat Prezydenta,
b) Sekretariat ZastgpcOw Prezydenta,
c) Straz Miejska dla kierownikéw wydzialow majacych siedzibe przy ul. Przemystowe;.

. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ konkretny cel, ktoéry - w przypadku wyjs¢

stuzbowych - podaje si¢ w ksigzce wyj§¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (shuzbowe,

osobiste).

. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwltocznie. Niewpisanie powrotu

w ksigzce wyjs¢ traktowane bedzie jako przebywanie pracownika poza miejscem pracy do

konca dnia roboczego.

§ 34

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym Kodeksem Pracy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czgsé

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym, udziela si¢ nie wigcej

niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym ( art. 167> K.p ). Pracownik zglasza

zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

. Plan urlopéw pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych sporzadza si¢

w systemie LOTUS do 15 lutego danego roku kalendarzowego.

. Plan urlopéw komorek organizacyjnych zatwierdza Sekretarz Miasta do konca lutego

danego roku kalendarzowego.

. Pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zgodnie

z planem urlopow.

. Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci

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 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (Dz. U.

z 2016r., poz. 2046 ze zm.).

. Urlop wudzielany jest na pisemny wniosek pracownika zaakceptowany przez

bezposredniego przetozonego. Dowodem udzielenia urlopu jest podpisana przez
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9.

uprawnionego i ztozona w Wydziale Organizacyjnym i1 Kadr karta urlopowa.

Pracownicy pracujacy w systemie LOTUS w celu otrzymania urlopu zobowigzani sa do
wypetnienia wniosku urlopowego 1 przestania bezposredniemu przetozonemu do
zatwierdzenia.

10. Zatwierdzenie wniosku przez bezposredniego przelozonego oznacza zaakceptowanie

urlopu, ktory jest automatycznie umieszczony w ewidencji czasu pracy Wydziatu
Organizacyjnego 1 Kadr.
§35

. Prezydent moze na umotywowany wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego

o ile udzielenie takiego urlopu nie spowoduje zakldcenia normalnego toku pracy komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 36

Ewidencje¢ wszystkich nieobecnosci pracownikdw w pracy na rocznej karcie ewidencji czasu
pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny 1 Kadr.

VII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

1.

S

§ 37
Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu w kasie
Urzedu Miejskiego w Koninie w godzinach jej otwarcia.
Wynagrodzenie wyptaca si¢ z dolu najpézniej w ostatnim dniu roboczym miesigca, za
ktory wynagrodzenie jest wyptacane.

. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w gotéwce do rak pracownika. Nalezne wynagrodzenie moze

by¢ wyplacone innej osobie tylko po przedlozeniu przez nig pisemnego upowaznienia
podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego stwierdzajacego tozsamos¢ osoby
upowaznione;j.

Za pisemng zgoda pracownika wyplata wynagrodzenia moze nastapi¢ w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

Na zadanie pracownika Pracodawca udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

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

Sporzadzanie 1 udostgpnianie listy ptac oraz realizacja wyptaty wynagrodzenia powinny
odbywac si¢ w taki sposob, aby zabezpieczy¢ ochrong dobr osobistych pracownika.
Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okre§la Regulamin wynagradzania.
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VIIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 38

Pracodawca zapewnia bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz $rodki udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.

W N =

§ 39

. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.
. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.
. Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy

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

§ 40
Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami w zakresie bhp 1 p.poz.
Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bhp 1 p.poz. przed
dopuszczeniem go do pracy (szkolenie wstgpne) i prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada

wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisow oraz zasad bhp 1 p.poz.
Dowodem zapoznania si¢ z przepisami jest pisemne o§wiadczenie pracownika, zatagczone
do jego akt osobowych oraz za§wiadczenie o ukonczonym szkoleniu.

§ 41

. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp 1 p.poz. jest podstawowym obowigzkiem

pracownika.
W szczegbdlnosci pracownik jest obowigzany:
a) bra¢ udzial w szkoleniu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
b) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami bhp i p.poz. oraz stosowac si¢
do wydanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
c¢) uzywac odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.
§ 42

. Wszelkie zauwazalne usterki urzadzen biurowych, sprzetu, pomieszczen stwarzajacych

zagrozenie nalezy zgtasza¢ niezwlocznie swojemu przetozonemu, zadajac usunigcia.
Kazdy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o tym swojego przetozonego.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek lub dowiedzial si¢ o nim, jest obowigzany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i zawiadomi¢ inspektora bhp.
Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci 1 przyczyn
wypadku.

§ 43
Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczeniach Urzedu Miejskiego w Koninie.
Palenie tytoniu jest dozwolone wylacznie w pomieszczeniach wyznaczonych
1 odpowiednio przystosowanych.
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IX. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§ 44

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisow  bezpieczenstwa 1  higieny pracy, przepisOow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow ppoz., opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze stosowac kare pieni¢zna.

3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos¢ kary pieni¢znej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sg
uregulowane w Kodeksie Pracy.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45
Pracownicy majg prawo do $wiadczen socjalnych wedtug zasad okreslonych w odrgbnym
regulaminie.

§ 46
1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zapoznaje si¢ z trescia
regulaminu pracy, co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

2. Oswiadczenie z podpisem pracownika przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 47
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy.

§48
Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieokreslony i moze by¢ zmieniony w catosci lub
w poszczegblnych jego czesciach w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

§ 49

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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