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I. Postanowienia ogdlne
§ 1.
1. Niniejszy Regulamin pracy zwany dalej ,,Regulaminem” jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego
wprowadzonym na podstawie art. 104 oraz art. 104> kodeksu pracy.
2. Regulamin ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy w Urzedzie Miasta Jelenia Gora oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta Jelenia Géra reprezentowany przez Prezydenta Miasta
Jeleniej GOry,
2) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Miasta Jelenia Goéra na podstawie
stosunku pracy.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowiazuja = wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Jelenia Gora bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj zawartej
umowy o pracg, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

§ 3.
1. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika z treScia Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy.
2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu podpisujac stosowne
oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

II. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
§ 4.
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika;

2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z opisem ich stanowiska pracy, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowac prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

6) przeciwdzialta¢c mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie



pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

7) informowa¢ pracownikéw o wolnych miejscach pracy za pomocg elektronicznego obiegu
dokumentéw;

8) zapewniaC bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) zabezpiecza¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa 0sOb
i ochrony mienia oraz zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

10) kierowa¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

12) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

15) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza;

16) zapewni¢ odpowiednie warunki zabezpieczajagce dokumentacj¢ pracownicza prowadzong
i przechowywang w postaci papierowej przed zniszczeniem, uszkodzeniem Ilub utrata
i dostgpem os6b nieupowaznionych, w szczegdlnosci przez zapewnienie w pomieszczeniu,
w ktorym przechowywana jest dokumentacja pracownicza, odpowiedniej wilgotnosci,
temperatury i zabezpieczenie tego pomieszczenia przed dostgpem oséb nieupowaznionych;

17) wptywac na ksztaltowanie zasad wspoétzycia spolecznego, a takze atmosfery kolezenstwa

1 wspotpracy.

Zakres realizacji obowigzkéw pracodawcy, o ktérych mowa w ust. 1 regulujg odpowiednie akty

prawa wewnatrzzaktadowego wprowadzone zarzadzeniami Prezydenta Miasta m.in.:

1) Wewnegtrzna Polityka Antymobbingowa;

2) Procedura w sprawie ustalania zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw;

3) Regulamin wynagradzania pracownikow Urz¢du Miasta;

4) Regulamin Funduszu Swiadczen Socjalnych ;

5) Procedura zgtaszania wypadkow przy pracy;

6) Zasady dokonywania okresowej oceny pracownikow Urzedu Miasta;

7) Regulamin sporzadzania i aktualizacji w Urzedzie Miasta Jelenia Gora schematu
organizacyjnego Wydzialu, opisu stanowiska pracy, karty pracownika, karty pracownika
zatrudnionego na czas nieobecnosci zastgpowanego pracownika;

8) w sprawie wyznaczenia pracownikéw do udzielenia pierwszej pomocy;

9) w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom Urzedu
Miasta Jelenia Gora;

10) w sprawie ustalenia 1 wprowadzenia tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy 1 obuwia roboczego dla pracownikéw Urzgdu Miasta Jelenia Gora;

11) w sprawie powierzenia zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikow.

Tekst wszystkich aktow prawa wewnatrzzaktadowego, w tym wymienionych w ust. 2, jest na state
udostepniony do wgladu pracownikéw w wewngtrznej sieci intranetowej woik.jeleniagora.pl.



§ 5.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg oraz stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie ;

2) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

3) przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych w Urzedzie;

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw

przeciwpozarowych;

5) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;
6) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspdlzycia spotecznego, w szczegdélnosci dbac
o atmosfer¢ zyczliwosci 1 wzajemnej wspolpracy;

7) nieustannie dazy¢ do podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére sg
wykonywane w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) przedtozy¢ pracodawcy o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okreslajace jej
charakter oraz sklada¢ odrgbne oSwiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu;

10) ztozy¢ os$wiadczenie o swoim stanie majatkowym w przypadku wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym;

11) nosi¢ przydzielony przez pracodawce identyfikator w sposéb widoczny dla klienta
(wzdr identyfikatora stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu);

12) zachowywac si¢ z godnos$cig zarOwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

3. Zaleca sig, aby pracownicy na urz¢dniczych stanowiskach przestrzegali nastgpujacych zasad

dotyczacych ubioru oraz wygladu:
1) strdj klasyczny, elegancki i schludny, o stonowanej kolorystyce;
2) niedopuszczalne sa:
a) odkryte ramiona, brzuch i plecy,
b) stroje z odstonigtym dekoltem,
c) przezroczyste ubrania,
d) zbyt krétkie spddnice, sukienki,
e) krotkie spodenki,
f) zbyt obcista odziez,
g) sportowe ubrania i buty,
h) klapki.
4. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych nie obowigzuja szczegdlne wymogi
w zakresie ubioru, natomiast powinni oni wykazywac¢ dbatos$¢ o schludny wyglad.



§ 6.

1. Pracownik jest zobowiazany powierzony mu sprzgt stuzbowy oraz narzedzia pracy
(w szczegolnosci komputer, telefon stacjonarny i mobilny, skrzynke e-mailowa) wykorzystywac
wylacznie w celach zwigzanych z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkéw pracowniczych.

2. Uzywanie telefonéw stuzbowych do celéow prywatnych jest dozwolone jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego. Koszty potaczen prywatnych dodatkowo ptatnych ustala si¢ na
podstawie billingu i ponosi je pracownik.

3. Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢ sig¢
z powierzonego mu sprzetu stuzbowego.

4. Zabrania si¢ samowolnego ingerowania w oprogramowanie sprzgtu stuzbowego, instalowania na
nim jakichkolwiek programéw i aplikacji, dokonywania napraw, jak rowniez wprowadzania
wtasnych no$nikéw danych.

5. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego stanowiacego
wlasnos$¢ pracodawcy bez zgody bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik, ktéremu zostal powierzony mobilny sprzet stuzbowy (laptop, telefon komdrkowy,
tablet) wykorzystywany poza miejscem zatrudnienia, powinien zachowywac zasady postgpowania
zgodne z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

7. Zabrania si¢ korzystania w czasie pracy ze stron/witryn internetowych niezwigzanych
z wykonywang praca.

§7.
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia na terenie Urzedu Miasta
zainstalowano monitoring wizyjny CCTV.
2. Monitoringiem objete sg oznaczone pomieszczenia biurowe, ciggi komunikacyjne wewnatrz
budynkow oraz teren przylegly do Urzedu.
3. Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie do celéw wskazanych w ust. 1 i przechowywane sa
nie dtuzej niz 3 miesiace.

§ 8.
1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest wylaczy¢ komputer oraz oswietlenie biurka,
a takze uporzadkowa¢ wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzgdzia pracy
(w szczegolnosci przybory biurowe, pieczgcie, nosniki pamigci itd.).
2. Biurko pracownika opuszczajacego Urzad powinno by¢ puste, wszelka dokumentacja powinna
zosta¢ ztozona w specjalnie do tego przeznaczonych miejscach.
3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni, po zabezpieczeniu swojego miejsca pracy
w sposoOb okreslony w ust. 1-2 ma obowigzek:
1) sprawdzi¢ i wytaczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne;
2) zamkng¢ okna i drzwi;
3) wylaczy¢ oswietlenie;
4) zda¢  klucze dozorcy i dokona¢ wpisu w ewidencji pobieranych/zdawanych kluczy
prowadzonej przez Wydziat Obstugi Urzedu.



§ 9. Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

1) wykonywania na terenie Urzedu jakichkolwiek prac niezwigzanych z realizacja zadan
stuzbowych, zar6wno z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach
pracy, a takze poza godzinami pracy;

2) wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek dokumentéw lub no$nikéw danych bez zgody
bezposredniego przetozonego;

3) wnoszenia, a takze spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych lub $rodkéw
odurzajacych, w czasie godzin pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

4) palenia tytoniu oraz e-papierosOw na terenie Urzg¢du.

III. Zasady stosowania protokolu zdawczo-odbiorczego stanowiska pracy oraz kart obiegowych

§ 10. Pracownik, ktdry zostanie przeniesiony na inne stanowisko pracy badz do innej jednostki oraz
pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu powinien sporzadzi¢ protokét zdawczo-
odbiorczy stanowiska pracy i przekaza¢ go, najp6zniej w ostatnim dniu pracy na danym stanowisku,
bezposredniemu przetozonemu lub wyznaczonemu przez niego pracownikowi. Protokét zdawczo-
odbiorczy stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§11.

1. Pracownik, ktdry zostanie przeniesiony do innej jednostki oraz pracownik, ktérego stosunek pracy
ulega rozwigzaniu jest zobowigzany do rozliczenia si¢ z pracodawcg z: wykonanych obowigzkéw,
zadan, powierzonego majatku, wyposazenia oraz zobowiazan finansowych.

2. Potwierdzenie rozliczenia stanowig wpisy dokonane przez wilasciwych pracownikéw w karcie
obiegowej pracownika odchodzacego stanowigcej zatgcznik nr 4 do Regulaminu, najp6zniej
w ostatnim dniu przed ustaniem stosunku pracy.

3. Wypetniong karte obiegowa pracownika odchodzacego nalezy dostarczy¢ do Wydziatu Kadr. Karte
wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

IV. Zasady przebywania na terenie Urzedu Miasta

§ 12. Pracownik moze przebywac na terenie Urzgdu Miasta poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego, w przypadku
odpracowywania wyj$¢ prywatnych lub na jego polecenie, w przypadku pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 13. Podczas przebywania na terenie Urzedu pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.



—_—

et

V. Czas pracy

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
Miasta lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na Swiadczenie pracy. Samowolne przerwy w czasie
pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie stanowig naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do $wiadczenia pracy. Wczesniejsze
przybycie pracownika do pracy, jak 1 pOzniejsze wyjscie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 15.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Okres rozliczeniowy dla wszystkich systemOw czasu pracy stosowanych w Urzgdzie wynosi
3 miesiace.
W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych w réwnowaznym systemie czasu pracy
pracuja:
- od poniedziatku do $rody od godz. 7.30 do godz. 15.30;
- w czwartki od godz. 7.30 do godz. 16.30;
- w piatki od godz. 7.30 do godz. 14.30.
Pracownicy zatrudnieni:
1) na stanowiskach pomocniczych i obstugi: dozorca,
2) na stanowiskach urzedniczych ds. informacji turystycznej
w réwnowaznym systemie czasu pracy — pracujg zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez
bezposredniego przetozonego, ktéry otrzymuja i podpisuja na tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony harmonogram.

. Modyfikacja harmonograméw jest dopuszczalna tylko w sytuacjach podyktowanych waznymi

przyczynami, ktére mogtyby uniemozliwi¢ dziatanie Urzgdu, takimi jak dlugotrwata nieobecnos¢
lub choroba innego pracownika. Zmieniony harmonogram pracownicy otrzymujg i podpisujg na co
najmniej dzien przed rozpoczg¢ciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony harmonogram.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi: robotnik gospodarczy pracuja
od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 14.00 do 22.00.

10.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i1 obstugi: konserwator pracujg od

poniedziatku do pigtku w godzinach: od 07.00 do 15.00.

11.Pracownicy maja prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut wliczonej do czasu pracy. Przerwa

nie moze zakléca¢ normalnego toku pracy.



12.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 06.00.

—_—

§ 16.
Pracownik zobowigzany jest do stawienia si¢ w pracy w pelni sprawny fizycznie i psychicznie.
O swoim ztym samopoczuciu, majagcym wplyw na bezpieczenstwo pracy, powinien niezwlocznie
powiadomi¢ pracodawce.
Przed przystgpieniem do pracy pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy podpisem na liscie
obecnosci.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik obowigzany
jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, do powiadomienia
pracodawcy o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci, za posrednictwem Wydziatu
Kadr.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

§17.
. W przypadku uzasadnionej koniecznosci wyjScia w czasie pracy poza teren Urzedu, w celu
zatatwienia spraw osobistych, pracownik ma obowigzek uzyska¢ pisemng zgode bezposredniego
przetozonego.
Czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie moze przekracza¢ maksymalnie
trzech godzin w danym dniu.
Po wystapieniu wyjScia w celu zalatwienia spraw osobistych pracownik jest zobowiazany do jego
odpracowania przed lub po godzinach pracy zgodnych z jego rozktadem czasu pracy. Odpracowania
nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czg$ci, z zachowaniem zasady, zZe czas
odpracowania nie moze by¢ krétszy niz 30 min. Termin odpracowania nalezy uzgodni¢ z
bezposrednim przetozonym.

Czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownik odpracowuje
niezwlocznie, nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym wystgpilo wyjscie
prywatne, a potwierdzenie odpracowania przedktada do Wydzialu Kadr zgodnie z zatacznikiem nr 5
do Regulaminu.
Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku:
1) w kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
2) w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego,

obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. W przypadku nieodpracowania wyjscia prywatnego zgodnie z ust. 3 i 4 pracownik nie nabywa
prawa do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.
Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w celach stluzbowych ma obowiazek uzyska¢ zgodeg
bezposredniego przetozonego oraz dokona¢ wpisu w ewidencji wyj$¢ stuzbowych, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Regulaminu, prowadzonej przez kazdy wydzial/referat.



1.

10.

I11.

1.

2.

§ 18.
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na wyrazne polecenie przetozonego i jest
dopuszczalna tylko wtedy, jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.
Wz6r polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku:
1) w kazdej dobie co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
2) w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Bezposredni przelozony dokonuje potwierdzenia czasu przepracowanego w godzinach
nadliczbowych  podlegtemu  pracownikowi na zalagczniku nr 7 do Regulaminu
1 niezwlocznie przekazuje do Wydzialu Kadr, gdzie prowadzona jest ewidencja czasu pracy.
W zamian za przepracowany czas w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedlug
jego wyboru na pisemny wniosek, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy w terminie uzgodnionym z przetozonym pracownika.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych musi
nastagpi¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym pracownik wykonywal prace w godzinach
nadliczbowych.
Na wniosek pracownika, czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych moze by¢
udzielony poza okresem rozliczeniowym, w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Za $wiadczenie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy tj. w sobotg, nalezy udzieli¢ innego (catego 8 - godzinnego) dnia wolnego od pracy
do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym S$wiadczona byla praca, w terminie uzgodnionym
z pracownikiem.
Rekompensata pracy w niedziele i Swieta, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy.
Liczba godzin nadliczbowych pracownika nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 19.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢ swoja
nieobecno$¢ u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie przyje¢cia usprawiedliwienia oraz ustalenia odpracowania spdznienia nalezy do
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 20. Za przestrzeganie przez podlegtych pracownikow obowigzujacego w Urzedzie rozkiadu czasu
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pracy, w tym przychodzenie oraz opuszczanie miejsca pracy W wyznaczonych godzinach
odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 21.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalania jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Ewidencja czasu pracy obejmuje informacje o czasie pracy, w tym o pracy w niedziele i §wigta,
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze urlopy
1 wszelkie zwolnienia od pracy.

VI. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace
§ 22.

1. Nalezne miesigczne wynagrodzenie wyptaca si¢ z dotu, przelewem na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy do 25 dnia kazdego miesigca lub w formie gotéwkowej w kasie banku
obstugujacego Urzad, kazdego 25 dnia miesigca, na podstawie ztozonego przez pracownika wniosku
w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Za date otrzymania wynagrodzenia przelewem uwaza si¢ dzieh uznania rachunku bankowego
pracownika.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

VII. Udzielanie urlopow
§ 23.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym przez
Sekretarza Miasta do dnia 15 grudnia na rok nast¢pny, z uwzglednieniem wnioskéw pracownikéw
ztozonych do Naczelnikéw wydziatléw lub Kierownikow referatow.

2. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

3. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastagpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegllnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

§ 24.

1. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji przez przetozonego
wniosku urlopowego, ktory stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu przetozonemu mozliwie jak najwczesniej, nie pézniej
niz w pierwszej godzinie rozpoczynania pracy oraz informuje Wydziat Kadr o udzielonym urlopie
na zadanie.

4. Pracownik, ktéry zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie wypelnia wniosek urlopowy
niezwlocznie po powrocie do pracy i przekazuje do Wydziatu Kadr.

5. Za wykorzystywanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpowiedzialni
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sa bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 25
1y
2)

3)

4)

§ 26.

1y
2)

3)

4)

5)

6)

§ 27.

1y

2)

3)

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Obowiazki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
zapewnianie przestrzegania w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie
wykonywania tych polecen,
zapewnianie wykonywania nakazdéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
zapewnianie wykonywania zalecen spotecznego inspektora pracy.

Obowiazki os6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

dbanie o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie pracy, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

dbanie o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ Srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisOw i1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

zapewnienie wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

Prawa i obowiagzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
pracownik ma prawo do powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom,
pracownik ma prawo do oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego, jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa w punkcie 1,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, za czas powstrzymania si¢ od wykonywania
pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w punkcie 1
12,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, do powstrzymania si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych oséb,

obowigzkiem pracownika jest znajomos$¢ przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu oraz poddanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen
przetozonych, dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek
1 tad w miejscu pracy,

stosowanie Srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

10) wspétdziatanie z pracodawca 1 przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 28. Ochrona pracy kobiet

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy 1 kobiet karmiacych dziecko piersia przy pracach uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatacznik nr 9
do Regulaminu.
3. Prace transportowe wykonywane przez kobiety:
Indywidualne dzwiganie
1) masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiet¢ nie moze przekraczac 12
kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej. (Praca dorywcza wykonywana do 4 razy
na godzing , jezeli taczny czas takiej pracy nie przekracza 4 godz. na dobg.),
2) jezeli przedmioty przenoszone sg przez jedng kobiet¢ na odleglos¢ przekraczajacg 25 m,
to masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ 12 kg.
Zespotowe dzwiganie
1) przenoszenie przez kobiety przedmiotow, ktdrych dtugo$¢ przekracza 4 m oraz masa 20 kg dla

kobiet, powinna odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem, aby na jedng pracownice przypadata

masa nieprzekraczajaca przy pracy statej 10 kg, a przy pracy dorywczej 17 kg.

2) niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow przez kobiety na odleglos¢

przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.
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§ 29. Prace transportowe wykonywane przez mezczyzn:
1. Regczne przemieszczanie przedmiotow przez jednego pracownika:

1) masa przedmiotow podnoszonych 1 przenoszonych przez jednego pracownika nie moze
przekracza¢ — dla mezczyzn 30 kg przy pracy statej oraz 50 kg przy pracy dorywczej (,,pracy
dorywczej”- rozumie si¢ przez to reczne przemieszczanie przedmiotow, fadunkéw lub
materiatow nie czesciej niz 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania tych prac nie
przekracza 4 godzin na dobg;).

2) masa przedmiotow podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekracza¢ — dla mezczyzn 21 kg przy pracy statej oraz 35 kg przy pracy
dorywcze;.

3) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odleglo$¢ przekraczajaca 25
metréw, masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ dla m¢zczyzn - 30 kg.

2. Zespotowe rgczne przemieszcezanie przedmiotow:

1) przenoszenie przedmiotow, ktérych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa 30 kg dla m¢zczyzn
powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa
nieprzekraczajaca dla m¢zczyzn przy pracy stalej — 25 kg 1 przy pracy dorywczej - 42 kg.

2) niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotéw na odleglo$é
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 500 kg dla mezczyzn.

3) szczegdtowe zasady bezpiecznego postgpowania przy recznych pracach transportowych
zawieraja instrukcje bhp.

§ 30. Zasady przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

1) $§rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos¢ Urzedu,

2) srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech uzytkowych, a odziez
i obuwie do czasu utraty cech uzytkowych, w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie
naprawy,

3) pracodawca moze przydzieli¢c pracownikom uzywane Srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez robocza, z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli przedmioty te zachowaty
wlasciwosci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym
wymaganiom higieniczno-sanitarnym,

4) pracodawca przydziela niezbedne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez roboczg osobom
wykonujacym krétkotrwate prace albo czynnosci inspekcyjne, w czasie ktérych moze ulec
zniszczeniu lub zabrudzeniu wtasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy,

5) osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z przeznaczeniem,

6) pracodawca moze za zgoda pracownika wyptaca¢ ekwiwalent pieniezny za uzywanie wtasnej
odziezy 1 obuwia roboczego, spetniajacego wymagania bezpieczefstwa 1 higieny pracy,

7) pracodawca wyptaca ekwiwalent pieni¢zny za pranie 1 konserwacj¢ odziezy 1 obuwia
roboczego,
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8) srodki utrzymania higieny osobistej zapewnia pracodawca i wystawia w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych.

§ 31. Informowanie o ryzyku zawodowym
Nowo zatrudnieni pracownicy oraz pracownicy przenoszeni na inne stanowisko pracy informowani sg
o zagrozeniach 1 ryzyku zawodowym zwigzanych z wykonywanag praca podczas szkolen bhp
(wstepnego, okresowego) oraz instruktazu stanowiskowego. Powyzsze nastepuje poprzez okazanie
dokumentacji oceny ryzyka do wgladu i doktadne omdwienie wystepujacych zagrozen. Pracownik
potwierdza zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym podpisujac oSwiadczenie, ktore stanowi zatacznik
nr 10 do Regulaminu.

IX. Kary porzadkowe
§ 32.

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

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kar¢ pieni¢zng.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych.

6. Szczegétowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz zatarcie
kary reguluje Kodeks pracy.

X. Postanowienia koncowe
§ 33.

1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikéw poprzez opublikowanie w elektronicznym obiegu dokumentéw oraz w wewngetrznej sieci
intranetowej.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, kodeksu
pracy oraz przepisOw wykonawczych.
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