Zalkcznik do Zarzdzenia nr 15/2009
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 04.06.2009 roku

I. POSTANOWIENIAWST EPNE

§1
1. Regulamin pracy ustala organizacj porzadek w procesie pracy oraz zwane
z tym prawa i obowizki pracodawcy i pracownikébw Ugdu Miejskiego

w Koninie
2. W sprawach skarg i wnioskow dotyexch funkcjonowania danej komorki organizacyjnej
oraz w sprawach ogolnych g kazdy pracownik mae wystpowa do:
a. bezpdredniego przetmonego,
b. kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr — w ppaglku braku pozytywnego
rozstrzygngcia,
c. pracodawcy — po wyczerpaniu drogidlowej w pkt. a-b.
3. Uzyte w regulaminie okidenia oznaczaj
a. pracodawca — Uezl Miejski w rozumieniu przepisOw prawa pracy
b. bezpdredni przetaony:

b.1. Prezydent, Zagica Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik — w stosunku do
kierownikdw komorek organizacyjnych dm Miejskiego, oraz radcéw
prawnych.

b.2. kierownik komérki organizacyjnej — w stokurdo pozostatych pracownikow.

c. ustawa — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o praik@eh samorgdowych (Dz.U.

Nr 223, poz. 1458)

Przepisy szczego6towe :

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. (Dz z 1998 r Nr 21,
poz. 94 ze zm.) i przepisy wykonawcze do Kodgksiey.

2. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikachazdowych ( Dz.U. Nr 223, poz.
1458)

3. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w spFawynagradzania
pracownikow samogglowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398 )

4. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samdere gminnym (Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z p&n. zm.)

5. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. 0 ograniczeniu wpozenia dziatalrii
gospodarczej przez osoby pabe funkcje publiczne (Dz.U . z 2006r. Nr 216, pbZ84
Z p&n. zm).

II. OBOWI AZKI PRACODAWCY

§2
Pracodawca w procesie pracy zobgzainy jest w szczegolsa :
1) zapewnt pracownikom przydziat pracy zgodnie zstig zawartych umow o prag
2) zaznajamia pracownikbw z zakresem uprawfiiei obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zat8cia stuwzbowa,
3) organizowa prag W sposob zapewnigy efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow wysokiej jadab pracy,



4) informowa pracownikow o ryzyku zawodowym zazianym z wykonywas przez
nich pragq oraz zasadach ochrony przed zagroami,

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@adystematyczne
szkolenie pracownikéw z zakresu bhp, i g.po

6) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

7) w planach finansowych przewidywarodki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
pracownikow,

8) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvk oraz wynikow
pracy,

9) szanowa godna¢ i inne dobra osobiste pracownika, przeciwdZiadgskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegoélem ze wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawré, ras,
religi¢, narodowec, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacgeksualn,

10) zaspakajaw miar posiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

11) prowadz¢ dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) wpltywaé na ksztattowanie zasad wspgdtia spotecznego.

§3

Pracownik podejmuygy prag powinien:

1) otrzyma& pisemm umowe 0 prag okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoezia pracy i przystugage pracownikowi wynagrodzenie.

2) zapozné sig z Regulaminem Pracy Wau Miejskiego oraz innymi regulaminami
i zarzadzeniami obowjzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ szkolenie wsfpne w zakresie bhp i p.pouwzgkdniapce megdzy innymi
szczegOlowe zapoznanie pracownika z ryzykiem zawgdg ktore waze sk
z wykonywanm praa,

4) posiadé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeajbrak przeciwwskaaado pracy
na danym stanowisku.

§4
Decyzg 0 przygciu pracownika do pracy podejmuje Prezydent Miagtgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa.

§5

1. Bezparedni przetaony obowazany jest wyznaczy pracownikowi miejsce pracy,
przydzielc mu sprzt, narzdzia i materiaty niezline do pracy oraz zapozna
go z zakresem obow#kow i odpowiedzialnéi.

2. Zakres obowizkow i odpowiedzialnéci pracownika ustala bezfedni przelagony
w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym i Kadr.

3. Zakres obowjzkow i odpowiedzialngci powinien by ustalony nie pgniej niz w ciagu
mieskhca od dnia rozpogzia pracy.

4. W przypadku zmiany stanowiska ust. 3 stosuje sidpowiednio, przy czym
w przypadku zmian na stanowiskach kierowniczycheayalprotokolarnie przekaza
obowiazki wedtug zasad okéenych w zaradzeniu wewgtrznym Prezydenta.

5. Okreslajac zakres obowizkow i odpowiedzialngci pracownika natey:

a) doktadnie opisastate i wane elementy pracy pracownika,

b) zadania uszeregowad najbardziej do najmniej istotnych,

c) podstawowe zadania opésana tyle szczegotowo, by wynikato, jakie czylcio
pracownik wykonuje i w jaki sposob.

d) wyszczegOolni:

d.1. obowizki merytoryczne
d.2. obowazki organizacyjno-administracyjne



6.

7.

3.

d.3. obowizki finansowe

d.4. obowazki w zakresie kierowania pracownikami

d.5. zakres podejmowania decyzji

d.6. kluczowe kontakty (zewtrzne i wewntrzne)

d.7. zakres odpowiedzialém

e) postugiwa si¢ krétkimi prostymi zdaniami.

Przygcie do wiadoméci i stosowania zakresu obawkow i odpowiedzialngci
pracownik potwierdza wtasngrznym podpisem.
Pracownicy samosgzlowi zatrudnieni na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, podlegaj okresowej ocenie. Sposdb dokonywania okresowych
ocen okréla Prezydent w drodze Zadzenia.

OBOWI AZKI PRACOWNIKA

§6
Przez zawarcie umowy 0 prkapracownicy zobowizuja sig do wykonywania na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy ckoeego rodzaju.
Do podstawowych obowtkéw pracownika samogdowego nalgy dbatcé
0 wykonywanie zadapublicznych oraz arodki publiczne, z uwzgthnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli
Do obowizkdw pracownika nafyy w szczegolngci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiepych przepiséw prawa,

b) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

C) udzielanie informacji organom, instytucjom i osoldycznym oraz udosgpnianie
dokumentow znajdagych sé w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jeeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umggnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) sumienne i staranne wykonywanie polepezetazonego, ktére dotyezpracy i nie §
sprzeczne z prawem,

i) przestrzeganie czasu pracy,

]) przestrzeganie przepisow i zasad bhp orazzp.po

k) dbanie o dobro pracodawcy i ochrony jego mienia,

[) noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora @$ebo przypitego do odzigy
okoto 15 cm poriej lewego ramienia,

m)sktadanie éwiadczenia o stanie nwkowym jezeli prawo tego wymaga lub na
zadanie pracodawcy,

n) przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikow &tz Miejskiego w Koninie oraz
Polityki Jakaci Urzedu Miejskiego w Koninie.

§7

Pracownik jest zobowkany niezwiocznie powiadoihiWydziat Organizacyjny i Kadr
o zmianach swoich danych osobowych, a w szczegglrm zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania , stanu rodzinnego , warugkygh nabycie albo utratprawa doswiadcze

z zaktadu pracy i ubezpieczenia spotecznego.



§8
1. Pracownicy s obowihzani do wykonywania kalej zleconej im pracy odpowiadagj
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i migkraczajcej poza warunki
wynikajace z umowy o pragc
2. Jeeli wymagag tego potrzeby Pracodawcy pracownigyabowizani do wykonywania
innej pracy nt okrelona w umowie 0 prac i W innym miejscu pracy,
w okresie nie przekraczgym 3 miesicy w roku kalendarzowym pod warunkiep@ nie
powoduje to obrienia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiaym przez
pracownikow.
§9
W zwiazku z rozwazaniem lub wygénieciem stosunku pracy pracownicy gbowrzani:
1) zwrdcié pobrane urgdzenia biurowe.
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawg z pobranych zaliczek i pgczek,
3) zatatwit formalnaci zwiazane z kak obiegowg zwolnienia,
4) przediay¢  kare obiegowa, legitymacg ubezpieczeniow w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr w celu dokonania adnotaajistaniu stosunku pracy.
§10
Bezpdaredni przetaony, oprécz obowazkow okr&lonych w 88 6-8 obowizany jest ponadto
do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy legtlych pracownikow,
2) sprawowania bezgeedniego nadzoru nad padkiem i dyscyplia pracy
w kierowanej przez siebie komaérce organizacyjnej,
3) nadzorowania przestrzegania obawkiu trzezwosci przez podlegtych pracownikow,
4) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisaasadami bhp, i p.go
5) dbania o bezpiecastwo i higieniczny stan pomieszezekierowanej komorki
organizacyjnej,
6) egzekwowania przestrzegania przez podlegtych praik@dw przepisow i zasad bhp,
I p.paz.
7) zapewniania wykonywania zalécdekarza sprawdgego opiek zdrowotrm nad
podlegtymi pracownikami,
8) zapewnienia rownomiernego ohienia prag w okresie zagpstw nieobecnych
w pracy podlegtych pracownikow,
9) wyznaczenia zagbstwa w okresie wiasnej nieobeéoow pracy (dotyczy tych
komorek w ktorych nie ma etatowego zasty kierownika).
§11
Ciezkim naruszeniem przez pracownika ustalonegoguthaz i dyscypliny pracy jest
nieprzestrzeganie zasad regulaminu pracy, a ze#asz
1) popetnienie przegpstwa lub wykroczenia,
2) niewykonanie lub niewkziwie wykonywanie powierzonych oboazkow,
3) nieprzestrzeganie termindw i przepisdw prawa przgkomywaniu powierzonych
obowiazkow,
4) niewtasciwy stosunek do interesantéw i przadoych,
5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, #&piénie s¢ do pracy, samowolne

opuszczanie miejsca pracy a#alprzebywanie poza stanowiskiem pracy bez wiedzy

przetazonego,

6) przybycie do pracy w stanie payciu alkoholu lub spaywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

7) nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.po

8) dokonywanie nadiy¢ w zakresie korzystania zéwiadczeér z ubezpieczenia
spotecznego lub innydwiadczé socjalnych,



9) podpisywanie listy obecsoi za innego pracownika lub fatlszowanie listy w ynn
Sposob,

10) zaktécanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy fs@wowej i stibowe] oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, a ta& zaniedbanie tych tajemnic,

12) inne przypadki okrdone w odebnych przepisach i ustawach szczegdlnych.

IV. CZAS PRACY

8§12
Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozestajlyspozycji Pracodawcy w Wazie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania grac
§13
Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany na prazawodovy.
8§14
1. Czas pracy pracownikéw Ugdu wynosi 8 godz. na deh 40 godzin w piciodniowym
tygodniu pracy.
2. Czas pracy 0sOb niepetnosprawnych niezenprzekracza8 godzin na dapi 40 godzin
tygodniowo z zastrzeniemze:

a) czas pracy os6b niepetnosprawnych zaliczanych @deznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawba nie mae przekracza 7 godzin na dapi 35 godzin
tygodniowo,

b) osoba niepetnosprawna nie meoby zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Powisze nie ma zastosowania, gdy na wniosek osobydratmej,
lekarz prowadacy badania profilaktyczne pracownikow wyrazi na¢md;,

c) stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowazejynie powoduje obnenia
wysokaci wynagrodzenia wyptacanego w statej mgeznej wysokéci,

3. Rozliczenie godzin pracy napuje w czteromiegcznym okresie rozliczeniowym.
4. Praca w godzinach nie przekragzgich norm okréonych w ust. 1 nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

5. J&li wymagap tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jesatrmdniony,
na polecenie przetonego wykonuje on pracw godzinachnadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedzielswigta. Decyz¢
w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje

a) w stosunku do kierownikbw komérek organizacyjnyehPrezydent, Zagpcy
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik zgodnie z olmoyicym podziatem
organizacyjnym,

b) w stosunku do pozostatych pracownikéw — kierowrkdognorek organizacyjnych.

6. Ewidencg pracy w godzinach nadliczbowych prowadkomorki organizacyjne
w stosunku do swoich pracownikéw.

7. Praca wykonywana poza ustalonymi godzinami pracynnai by zgtaszana
do Kierownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr w gemdniu do godz. 15.00.

8§15
Pracownikowi wykonujcemu na polecenie przetmnego pra¢ w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie atbas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, z@dy udzielony w okresie bezp@dnio
poprzedzajcym urlop wypoczynkowy lub po jego zalazeniu.



8§16

1. W Urzedzie obowazuje jednozmianowy system czasu pracy od poniddeidbd patku
w godzinach od 7.30 — 15.30 (za atigem pracownikow Strey Miejskiej, Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnospravano

2. Rozkiad czasu pracy w tygodniu StyaMiejskiej oraz jego wymiar w poszczegoélnych
dniach tygodnia okétony jest zarzdzeniem Prezydenta.

3. Miesieczny rozktad czasu pracy pracownikow Powiatowegspdkl ds. Orzekania
o Niepelnosprawniei oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach miesi okréla
w harmonogramie Przewodnigz Zespotu ds. Orzekania o Niepetnospraseno

8§17
Indywidualny rozktad czasu pracy jest ustalany piR2eezydenta dla:
1) pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czpgacy,
2) radcow prawnych,
a take gdy:
3) jest to uzasadnione potrzeborganizowania sprawnej obstugi obywateli lub wygana
tego szczegdlny charakter wykonywanych zada
4) zachodzi inna nakgcie uzasadniona przez pracownika (pozytywnie zaopiana
przez bezp&redniego przeloonego) potrzeba ustalenia indywidualnego czaswprac
§18

Za prag w godzinach nocnych uwa sk prag wykonywar miedzy godz. 22°%,

a godz. 6° rano.

2. Za prae w niedziele iswigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy uweask prag
wykonywary miedzy godz. 6° w tym dniu a godz. & dnia nasgpnego.

§19

1. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracyniibutowa przerwa na spycie
positku.

2. Pracownicy niepetnosprawni maponadto prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy
w pracy na gimnastgkusprawnigca lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy
wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy

3. Nalezy zapewni pracownikom4dczenie przemienne pracy zwanej z obstugmonitora z
innymi rodzajami prac nie olygiajacych wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach
ciata — przy nie przekraczaniu godziny nieprzenjam@acy przy obstudze monitora
ekranowego lub co najmniej 5-minutgwprzerwe, wliczara do czasu pracy, po kdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.

=

V. PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 20
1. Kazdy pracownik obowizany jest potwierdzi swoje przybycie do pracy przez zémie
witasnhorcznego podpisu nastiie obecnéci.
Liste obecnéci wyktada na portierni oraz kontroluje prawidtoyeg wypetnianie Wydziat
Organizacyjny i Kadr.

N

§21
Pracownicy obowizani g stawt sig do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowasie na stanowisku pracy w gotowa do pracy.

§22
1. Pracownicy g obowizani do utrzymania na stanowiskach pracy @dka i czystéci.



N

Poradkowanie stanowiska pracy winno odbywaic na krotko przed zakwmzeniem
pracy, stanowiska komputerowe ngle zabezpieczy zgodnie z obowazujacymi
zrzadzeniami Prezydenta.

3. Akta spraw, wszelkie dokumenty winny dypo godzinach pracy przechowywane
w zamknetych szafach lub biurkach.

4. Zabrania sj przechowywania w szafach, biurkach i innych miag$cnie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatdw stajpcych zagraenie pagarowe.

5. Zabrania s pozostawiania nie zamkych pomieszcze oraz pozostawiania
dokumentow i piecgek podczas nieobecém pracownikdw na stanowiskach pracy.

§23

1. Wydawanie pracownikom materiatdbw i @gdzen biurowych koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane przezathiobstugi Urzdu Miejskiego.

2. Pracownicy s odpowiedzialni za nakgte przechowywanie pobranych uadzen
biurowych oraz ich zabezpieczenie przed kradgzieniszczeniem lub uszkodzeniem.
Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie pracownik niezwteezzgtasza bezpgoedniemu
przetazonemu.

3. Wynoszenie urgdzen biurowych lub materiatow poza teren ©dz bez pisemnego
zezwolenia bezpgoedniego przetoonego, jak té uzywanie ich niezgodnie
Z przeznaczeniem jest zabronione.

8§24
1. Na terenie Urgdu poza normalnymi godzinami pracy naqgzebywa :
a) Prezydent, Zagpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
b) kierownicy komaorek organizacyjnych,
c) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych,
d) inni pracownicy wyacznie za zgodl kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej s
zatrudnieni.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracytenanie Urzdu pracownikow
wymienionych w ust. 1 pkt. ¢ i d, po wemejszym zgtoszeniu przez beZpedniego
przetazonego, portier odnotowuje w specjalnej ewidenciji.

§ 25
Zabrania si urzdzania przez pracownikdw jakichkolwiek spaikatowarzyskich
I okolicznasciowych na terenie Uezlu.
§ 26
Naruszenie przez pracownika obanku trzewosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si do pracy w stanie po spgciu alkoholu,
2) doprowadzenia giw czasie pracy lub na terenie dz do stanu poayciu alkoholu,
3) spazywania alkoholu w czasie pracy lub na tereniecduz
§ 27

1. Pracownik w stanie pozyciu alkoholu powinien by odsungty od wykonywania pracy
lub niedopuszczony do niej. Za dopetnienie tego wohrku odpowiedzialny jest
bezpdredni przetaony pracownika.

2. Po stwierdzeniu okoliczdoi, o ktérych mowa w ust.l bezfpedni przetaony ma
obowihzek niezwiocznie zawiadokistuwzbe bhp oraz Wydziat Organizacyjny i Kadr,
a nastpnie przysipi¢ do czynnéci zmierzajcych do stwierdzenia naruszenia obaeki
trzezwosci.

3. W miar mazliwosci pracownika naley skierowa& na badanie zawado alkoholu we
krwi oraz zebr& oswiadczenia innych pracownikbw na okoliczto zachowania
| stawienia si pracownika po zyciu alkoholu.

4. Bezpdredni przelaony pracownika w dniu naruszenia dyscypliny pracyzep

pracownika lub w dniu naginym przedktada wraz z dowodami wniosek do Prezgden



§28
Pracownicy naruszagy obownzek trzéwosci oraz przel@eni tolerupcy stan po gyciu
alkoholu podlegtych im pracownikdw ponasavszelkie skutki prawne przewidziane
w obowizujacych przepisach.
§ 29
1. U pracodawcy obowruje zasada podpadkowania poleceniom wydanym przez
bezpdredniego przetzonego pracownika.
2. W razie wydawania polecenia przez przelmego wyszego szczebla pracownik, ktory
takie polecenie otrzymat, jest obawany je wykon& po zawiadomieniu swego
bezpdredniego przetzonego.

VI. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIE N OD PRACY

§ 30

1. Pracownik powinien uprzedzipracodawe¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecia jest z géry wiadoma lub mtiwa
do przewidzenia, przekazgj odpowiednie informacje do Wydzialu Organizacymeg
i Kadr lub bezpéredniego przelzonego.

2. W razie niestawieniasido pracy z powodow nie d@gjych st przewidzi€ pracownik jest
obowiazany niezwtocznie zawiadotmWydziat Organizacyjny i Kadr lub bezgedniego
przetazonego o przyczynie swej nieobeéobi przewidywanym czasie jej trwania, nie
pézniej niz w drugim dniu nieobecroi.

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust.2 pracownik dukje osohicie lub przez ina
osolg, telefonicznie lub za goednictwem innegdrodka hcznaici albo drog pocztova,
przy czym za datzawiadomienia uwa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2zmdy usprawiedliwione jedynie
szczegOlnymi okoliczriziami.

§31

1. Pracownik jest obowkany usprawiedlivd nieobecné&t lub sp&nienie s¢ do pracy
przedstawigjc niezwtocznie bezpoedniemu przeleonemu przyczyny nieobecém lub
sp&nienia i na jegozadanie lub zadanie Wydzialu Organizacyjnego i Kadr zaek
odpowiednie dowody.

2. Zaswiadczenie lekarskie usprawiedlinvdag nieobecni w pracy z powodu leczenia
szpitalnego, uzdrowiskowego pracownik jest ok@any doeczye najp&niej w dniu
przystpienia do pracy.

Zaswiadczenie lekarskie usprawiedlivdaag nieobecni& w pracy z powodu choroby
lub opieki nad cztonkiem rodziny, pracownik jestowllazany doeczy¢ w terminie
7 dni od daty wystawienia.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobegétiow pracy lub spiénienia s¢ do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmbgzpadredni przetaony.

4. W stosunku do kierownikow, ktorzy zaniedipigwoje obowizki w zakresie stosowania
kar wobec pracownikéw nagminnie narugzggth dyscyplig pracy stosowanecha kary
lub innesrodki przewidziane w przepisach prawa.

§32

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, immdzch czy spotecznych powinno
odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw osobistych w czasie pracy jespudaczalne, gdy zachodzi
nieunikniona i nalgycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
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. Zwolnien od pracy udzielaj
a) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — Preamyd&astpcy Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik zgodnie z obamjacym podzialem organizacyjnym,
b) pozostatym pracownikom — kierownicy komorek orgacignych.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ustpracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeli odpracowat czas zwolnienia.

. Odpracowanie czasu zwolnienia monasipi¢ wytacznie poza ustalonymi godzinami
pracy. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinaatiliczbowych i kontrolowane jest
przez bezp&edniego przetzonego. Odpracowanie musi ngst w ciagu okresu
rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce skorzyseapé zwolnienia.

. Za czas zwolnig okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2a8%eksu
Pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenaz &wiadczeéh wynikajacych ze
stosunku pracy.

§ 33

. Pracownicy mog opuszczateren Urzdu w czasie godzin pracy wagznie na polecenie
lub za zgod przetlazonego po wpisaniu sw ksiazce wyg¢.

. Ewidencja wy§¢ pracownikow:

a) w sprawach sttbowych prowadzona jest przez wszystkie komorki vizgcyjne,

b) w sprawach osobistych znajdujee sw danych komdrkach organizacyjnych
mieszcacych st poza siedzip Urzedu, natomiast pozostatych pracownikéw tdta
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

. Ewidencg wyjs¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych w sprawadhzisowych

I prywatnych prowadg
a) Sekretariat Prezydenta,
b) Sekretariat Zagpcow Prezydenta,
c) Straz Miejska dla kierownikéw wydziatdow magych siedzib przy ul. Przemystowej.

. Wyjscia w czasie godzin pracy muasmie¢ konkretny cel, ktory podaje sw ksiazce
wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju Wea (stizbowe, osobiste).

. Powr6t do pracy odnotowuje ¢siw ksihzce bezzwiocznie. Nie wpisanie powrotu
w ksiazce wyg¢é traktowane bdzie jako przebywanie pracownika poza miejscemypckc
konca dnia roboczego.

§34

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, riepranego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze oldlenym Kodeksem Pracy.

. Na wniosek pracownika urlop me by podzielony na cgci. Co najmniej jedna ¢
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownikowi na jego zadanie i w terminie przez niego wskazanym, udzietarnse
wiecej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym ( art. 1672 K.p ). Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

. Plan urlopow pracownikéw poszczegoélnych komérekanizacyjnych sporglza s¢
w systemie LOTUS do 15 lutego danego roku kaleralaego.

. Plan urlopow komorek organizacyjnych zatwierdz&r8&rz Miasta do kica lutego
danego roku kalendarzowego.

. Pracownik powinien wykorzysta przystugugcy mu urlop wypoczynkowy zgodnie
z planem urlopow.

. Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowgarsgopnia niepetnospran§td
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiar2® dni roboczych w roku
kalendarzowym na zasadach dkoeych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiediu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 14, poz. 92 ze zm.).



8. Urlop udzielany jest na pisemny wniosek pracownilzaakceptowany przez
bezpdredniego przetzonego. Dowodem udzielenia urlopu jest podpisanaezrz
uprawnionego i ztbona w Wydziale Organizacyjnym i Kadr karta urlopowa

9. Pracownicy pracdry w systemie LOTUS w celu otrzymania urlopu zob@ani g do
wypetnienia wniosku urlopowego i przestania bexpdniemu  przetmnemu do
zatwierdzenia.

10.Zatwierdzenie wniosku przez beZpedniego przelonego oznacza zaakceptowanie
urlopu, ktéry jest automatycznie umieszczony w @nii czasu pracy Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.

§ 35

1. Prezydent mze na umotywowany wniosek pracownika udZietiu urlopu bezptatnego
Z tym,ze udzielenie takiego urlopu nie spowoduje zakiéaemirmalnego toku pracy.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wliczag slo okresu, od ktérego zale uprawnienia
pracownicze.

8§ 36

Ewidencg wszystkich nieobecroi pracownikédw w pracy na rocznej karcie ewiderezasu

pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny i Kadr.

VII. TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 37

1. Wyptata wynagrodzenia za ptgaavynagrodzenia za czas niezddiciodo pracy wskutek
choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznelipywa s¢ raz w miesicu w kasie
Urzedu Miejskiego w godzinach jej otwarcia.

2. Wynagrodzenie wyptaca iz dotlu w ostatnim dniu roboczym migsa, za ktory
wynagrodzenie jest wyptacane.

3. Wynagrodzenie wyptacaegiv gotowce dogk pracownika. Nalene wynagrodzenie nie
by¢ wyptacone innej osobie tylko po przegdmiu przez ni pisemnego upowaienia
podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobisegerdzajcego tasamaé osoby
upowanione;j.

4. Za pisemn zgod pracownika wyptata wynagrodzenia meonasipi¢ w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

5. Na zadanie pracownika Pracodawca udpsia mu do wgidu dokumenty na podstawie
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

6. Wysoka¢ wynagrodzenia me by ujawniona bez zgody pracownika wgknie,
gdy taki obowazek na pracodawmaktadag przepisy prawa.

7. Sporadzanie i udospnianie listy ptac oraz realizacja wyptaty wynagredia powinny

odbywa sie w taki sposob, aby zabezpieczaty oclrdibbr osobistych pracownika.

Szczegotowe zasady wynagradzania élerRegulamin wynagradzania.

@

VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 38
Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warpn&cy oraz srodki udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.
§ 39
1. Osoba przyjmowana do pracy podlegagpeym badaniom lekarskim.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniorasakvym.
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Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadkiezaolngci do pracy
spowodowanej chorab trwajaca diuzej niz 30 dni — w celu ustalenia zdokuod
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
§ 40
Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami daasiav zakresie bhp i p.po
Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w egekrbhp i p.pa przed
dopuszczeniem go do pracy (szkolenie ¢pse) i prowadzenie okresowych szkole
w tym zakresie.
Nie wolno dopsci¢c pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie ipda
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umigjosici, a take dostatecznej znajorm
przepisow oraz zasad bhp i pzpo
Dowodem zapoznaniagSt przepisami jest pisemnévaadczenie pracownika, zgizone
do jego akt osobowych orazsedaadczenie o ukeczonym szkoleniu.
§41
Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i J.pgest podstawowym obowzkiem
pracownika.
W szczegolnéci pracownik jest obowgzany:
a) bra¢ udziat w szkoleniu z tego zakresu oraz poddasi@a wymaganym egzaminom
sprawdzajcym,
b) wykonywa prag w sposob zgodny z przepisami bhp i p.poraz stosowa sie
do wydanych w tym zakresie polécewskazowek przetoonych,
Cc) uzywa odzieey 1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem
(dot. pracownikow Strey Miejskiej),
8§42
Wszelkie zauwzalne usterki urgdzer biurowych, sprztu, pomieszcae stwarzajcych
zagraenie naley zgtasza niezwiocznie swojemu przetonemu,zadajac usungcia.
Kazdy pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jeli stan zdrowia na to pozwala jest
obowizany niezwtocznie zawiadomo tym swojego przefmnego.
Kazdy pracownik, ktory zauwgt wypadek lub dowiedziat sio nim jest obowizany
natychmiast udzietipomocy poszkodowanemu i zawiadonmspektora bhp.
Miejsce wypadku nalgy zabezpieczy do czasu ustalenia okoliczud i przyczyn
wypadku.
§43
Niedozwolone jest palenie tytoniu w pomieszczenidcgdu Miejskiego.
Palenie tytoniu jest dozwolone wgknie w pomieszczeniach wyznaczonych
i odpowiednio przystosowanych.

. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKOW

8§44
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalongjnizgcji i poradku w procesie pracy,
przepisbw bezpiechastwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych,

a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obéchow pracy oraz
usprawiedliwiania nieobeca w pracy, pracodawca me stosowé:

a) kare upomnienia,

b) karg nagany,
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowlbibprzepisow ppo, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie do pracy w stanie nietrz@osci lub spaywanie
alkoholu w czasie pracy-pracodawcaz@atosowé kare pienizna.
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3. Pracodawca nie nie zastosow@jednoczénie kilku kar poradkowych.
4. Wysokas¢ kary piengznej, tryb naktadania kar paidkowych oraz zasady zatarcia kasy s
uregulowane w kodeksie pracy

X. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§45
Pracownicy maj prawo doswiadczeé socjalnych wedtug zasad okienych w odebnym
regulaminie.
§ 46
1. Kazdy nowoprzygty pracownik przed przygpieniem do pracy zapoznajeg oA treicia
regulaminu pracy, co potwierdza wiasgganym podpisem.
2. Oswiadczenie z podpisem pracownika przechowujevsaktach osobowych pracownika.
8§47
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminerajp zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy i innych aktéw wykonawczych do Kodelracy.
§48
Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nigtikrg i maze byt zmieniony w catéci lub
w poszczegolnych jego exiach w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.
§ 49
Regulamin wchodzi wzycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do deiacci
pracownikow.
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