Zatacznik do Zarzadzenia Nr 194/06/2014
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia 24 czerwca 2014 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta Starogard Gdanski

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA STAROGARD GDANSKI

Rozdziat 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Urzedu Miasta Starogard Gdanski, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢
1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta
Starogard Gdanski, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko,
rodzaj wykonywanej pracy czy wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

3.

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ przestrzen wraz z obiektami budowlanymi, bedaca
w dyspozycji pracodawcy, w ktérej pracodawca organizuje miejsca pracy.

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Starogard Gdanski,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Starogard Gdanski,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Starogard Gdanski

5) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Prezydenta,

6) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie,

7) Przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego zwierzchnika stuzbowego
Pracownika w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

8) Inspektorze WO — nalezy przez to rozumie¢ Pracownika, w ktorego zakresie obowiazkow
zawarte sa sprawy kadrowe,

9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 , poz. 1458 z p6zn. zm.),

10) Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz .U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).

§4

. Pracownik przed podjgciem po raz pierwszy pracy w Urzedzie, zobowiazany jest do

zaznajomienia si¢ z Regulaminem.

. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, opatrzone podpisem Pracownika i data

jego ztozenia dolacza si¢ do akt osobowych Pracownika.

§5

. Nowo zatrudniony Pracownik zobowiazany do odbycia stuzby przygotowawczej odbywa ja na

zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta.

. Nowo zatrudniony Pracownik, ktory nie podlega obowiazkowi odbycia stuzby przygotowawczej,

ma obowiazek zapoznania si¢ z przepisami ustawowymi oraz wewngtrznymi, dotyczacymi
funkcjonowania Urzedu okreslonymi w zarzadzeniu Prezydenta, o ktérym mowa w ust. 1,

w zakresie odpowiednio dostosowanym przez Przetozonego do poziomu wiedzy i doswiadczenia
zawodowego Pracownika.

Przetozony bez zbgdnej zwloki przedstawia nowo zatrudnionego Pracownika wspotpracownikom
oraz zaznajamia go z jego zakresem obowiazkow.

4. W stosunku do 0s6b zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy czynnosci, o ktérych



mowa w ust. 112 wykonuje Sekretarz.
§6
Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarcza¢ wszelkie dokumenty mogace rodzi¢ przyszie
skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrody jubileuszowej. Po
przedstawieniu dokumentow, prawo do $wiadczen przystuguje Pracownikowi poczawszy od
nastgpnego miesiaca, chyba ze przepisy szczegOlne stanowia inaczej. Inspektor WO jest
obowiazany kazde dorgczone zaswiadczenie zaopatrzy¢ data wptywu 1 dotaczy¢ do akt osobowych
Pracownika.

Rozdziatl 11
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

§7
Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
kwalifikacji 1 uzdolnien Pracownika,

2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

3) podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

4) terminowego wyptacania wynagrodzenia za pracg 1 innych swiadczen,

5) utatwiania Pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy — akt osobowych
Pracownikow,

7) realizowania zasady roéwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie nawigzywania
1 rozwiazywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Informacja dotyczaca réwnego
traktowania w zatrudnieniu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu,

8) niestosowania i niedopuszczania do jakichkolwiek form dyskryminacji w zatrudnieniu,

9) przeciwdziatania mobbingowi na terenie Urzedu,

10) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
Pracownika pracy,

11) zaspakajania - w miar¢ posiadanych $rodkow - socjalnych 1 kulturalnych potrzeb
Pracownikow,

12) niezwtocznego wydania Pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢
Pracownika z Pracodawca,

13) poszanowania dobr osobistych 1 danych osobowych Pracownika, korzystania z nich
w sposob 1 w zakresie dopuszczonym przepisami prawa oraz warunkami umowy pomigdzy
Pracodawca 1 Pracownikiem,

14) uprzedniego informowania o stosowanych wobec Pracownikéw formach kontroli pracy,
W tym poprzez zapisy niniejszego Regulaminu, obejmujace informacje o celu, sposobie
1 zakresie ich prowadzenia.

§8
1. Pracownik w szczegdlnosci zobowiazany jest do:

1) przestrzegania prawa,

2) wykonywania zadan Urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) informowania organow, instytucji 1 osOb fizycznych oraz udostgpniania dokumentoéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jeZeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowania tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) przestrzegania ustalonego w Urzgdzie czasu pracy 1 porzadku,

6) doktadnego 1 sumiennego wykonywania polecen Przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie



sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg,
7) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
sanitarno-epidemiologicznych,
8) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami i1 klientami Urzedu,
9) dbania o tad i porzadek w Urzedzie, a w szczeg6lnosci w swoim miejscu pracy,
10) noszenia identyfikatora z imieniem i1 nazwiskiem oraz nazwa komorki organizacyjne;j
w ktorej pracuje (nie dotyczy Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
1 Pracownikow Strazy Miejskiej),
11) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy
tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu, przechowywaniu 1 archiwizowaniu akt
1 dokumentow na stanowisku pracy,
12) zapoznania si¢ z procedurami zawartymi w ramach funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Jakoscia oraz przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,
13) zgtaszania Inspektorowi WO informacji o zmianach stanu rodzinnego, warunkujacych
nabycie lub utratg prawa do §wiadczen z Urzedu 1 z ubezpieczenia spotecznego oraz
0 zmianie adresu,
14) zachowania si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,
15) statego podnoszenia umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych,
16) sktadania oswiadczen w zakresie niezb¢gdnym do wywiazywania si¢ przez Pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowiazkow,
17) rozliczenia si¢ z Pracodawca — w przypadku rozwiazania stosunku pracy — na podstawie
odpowiednio potwierdzonej ,,Karty obiegowej”, stanowiace] zatacznik nr 2 do Regulaminu.
2. Od momentu przyjecia do pracy Pracownik zobowigzany jest wykonywac¢ swoja prace wydajnie
1 profesjonalnie.
§9
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym oraz na stanowisku asystenta lub doradcy, z wyjatkiem Prezydenta,
Zastegpcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika obowiazany jest rowniez do:
1) sktadania Pracodawcy os$wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, wzor
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu,
2) zlozenia, na zadanie Pracodawcy, o§wiadczenia o stanie majatkowym.

§ 10
Pelnomocnicy Prezydenta, osoby kierujace praca komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed
Prezydentem za nalezyta organizacjg¢ pracy i sprawne wykonywanie zadan wilasnych lub kierowane;j
przez siebie komorki, a w szczego6lnosci za:

1) egzekwowanie jakos$ci i dyscypliny pracy, zapewnienie ciaglosci pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy, zwlaszcza przy obsludze klientow Urzedu, efektywne wykorzystanie
czasu pracy, ksztaltowanie spolecznej postawy podlegtych Pracownikéw oraz ich
zaangazowania w wykonywanie zadan,

2) zalatwianie spraw w sposOb zgodny z przepisami prawa i interesem ogolnospotecznym,
a takze odpowiednio do dyspozycji i polecen stuzbowych Przetozonych,

3) zapewnienie rownomiernego obciazenia praca w okresie zastepstw,

4) biezace egzekwowanie terminowego wykonania zadan wtasnych i podleglych Pracownikow,

5) wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych Pracownikoéw zgodnie z planem
urlopow,

6) prawidlowa realizacj¢ okresowej oceny Pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie,

7) prawidlowa realizacje¢ stuzby przygotowawczej,

8) dbanie o estetyke wtasnego miejsca pracy 1 wygladu oraz egzekwowanie estetyki miejsca



pracy i wygladu podlegtych Pracownikow.

§ 11

1. Pracownikom zabrania si¢ w szczegdlnosci:

1) urzadzania na terenie Urzedu jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez
zgody Pracodawcy,

2) spozywania w Urzedzie napojow alkoholowych lub przyjmowania $rodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie Urzedu pod wptywem alkoholu 1 lub srodkow odurzajacych,

3) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych na terenie calego Urzedu,

4) opuszczania Urzedu bez zgody przetozonego (nie dotyczy Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta,
Sekretarza 1 Skarbnika). Opuszczanie Urzedu przez Straznikow Miejskich odbywa si¢ za
zgoda Komendanta Strazy Miejskiej, a w przypadku jego nieobecnosci za zgoda dyzurnego
Strazy Miejskiej,

5)wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek rzeczy nie begdacych wilasnoscia Pracownika,
z wyjatkiem rzeczy niezbednych Pracownikowi do wykonywania obowiazkéw stuzbowych
poza Urze¢dem,

6) samowolnego wykonywania napraw jakiegokolwiek sprzg¢tu w tym szczegdlnie elektrycznego
1 elektronicznego,

7) uzywania stow wulgarnych, niegrzecznych i niestosownych w stosunku do przetozonych,
podwtadnych, wspotpracownikéw oraz klientéw Urzedu.

2. Zasady 1 procedury korzystania z legalnego oprogramowania, sprzgtu komputerowego i sieci
teleinformatycznej okreslone sa szczegotowo w Regulaminie okreslajacym zasady i procedury
korzystania z legalnego oprogramowania, sprzgtu komputerowego i sieci teleinformatycznej oraz
poczty elektronicznej w Urzedzie, stanowiacym zalacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym nie wolno wykonywaé zaje¢ pozostajacych
w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z Ustawy.

§ 12
Rozmowy telefoniczne w Urzgdzie sa rejestrowane w systemie bilingowym w celu ich weryfikacji.
Koszty potlaczen telefonicznych przeprowadzanych z telefonéw stuzbowych, ponad przyznany
limit, podlegaja zwrotowi przez Pracownikow.

Rozdziat 111
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 13

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ Pracownika w pracy sa zdarzenia 1 okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ Pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez
Pracownika i uznane przez Pracodawcg za usprawiedliwiajace niecobecno$¢ w pracy.

2. O niemoznoS$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych Pracownik powinien
uprzedzi¢ Przetozonego lub Inspektora WO.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowiazany powiadomi¢ Przetozonego lub Inspektora WO o przyczynie nieobecnos$ci
1 przewidywanym okresie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci, jednak nie pozniej niz
w drugim dniu nieobecno$ci osobiscie lub np.: przez inne osoby, telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczna, poczta. W przypadku powiadomienia za posrednictwem poczty za date
zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie powyzszych termindéw jest usprawiedliwione, jezeli Pracownik nie mogt



zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci ze wzgledu na szczegdlne, w uznaniu Pracodawcy,

okolicznosci.
§ 14

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajac niezwtocznie Przetozonemu lub Inspektorowi WO przyczyny nieobecnosci lub
spdznienia, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzad terytorialny, sad, organa §cigania —w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ Pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny - zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uptynglo 8 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi przez Pracownika.

3. W razie nieobecnosci Pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 2, Pracownik jest
zobowiazany dostarczy¢ stosowny dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w pracy,
najpozniej w dniu przystapienia do pracy, bezposrednio po okresie nieobecnosci.

§ 15

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez PrzeloZzonego na czas niezbgdny dla zatatwienia
waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.7Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastapi¢ przed lub po godzinach
pracy przy zachowaniu prawa Pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
Odpracowania nalezy dokona¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym jednorazowo lub w podziale
na czgsci, z tym, ze czas czg$ci odpracowania nie moze by¢ krdtszy niz 30 minut, natomiast
wyjs$cia krotsze niz 30 minut nalezy odpracowac jednorazowo.

4. Pracownik zwolniony od pracy, na zasadach okreslonych w ust. 1, obowiazany jest przed
wyjsciem zlozy¢ w tej sprawie wniosek do bezposredniego przetozonego stanowiacy zatacznik
nr 5 do Regulaminu.

§ 16
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) dwéch dni — w razie $lubu Pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
2) jednego dnia — w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika



lub pod jego bezposrednia opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym
ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 Pracownik obowiazany jest przedstawic¢
Inspektorowi WO odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

.Jezeli w czasie, w ktorym uzasadnione jest udzielenie zwolnienia, o ktdrym mowa w ust. 1,
Pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy np.: urlopu wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy
z powodu choroby itp., to nie przyshuguja mu zwolnienia o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdziat IV
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 17

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedhug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnego pelnego urlopu nabywa
z dniem 1 stycznia nastg¢pnego roku.

. W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z Pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu, Pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 18

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ Pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktoérym Pracownik uzyskat do niego prawo.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla Pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy Pracownika w danym dniu, przyjmujac, iz 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

. Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petlny dobowy wymiar czasu pracy Pracownika
w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

§ 19

.Do 30 listopada kazdego roku, na podstawie wnioskow Pelnomocnikow Prezydenta, osob
kierujacych praca komorek organizacyjnych Urzedu oraz Pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy Sekretarz przygotowuje plan wykorzystania urlopow
wypoczynkowych na kolejny rok kalendarzowy.

. Wykorzystanie urlopu przez Pracownika powinno nastapi¢, zgodnie z ustalonym planem
urlopéw, w ktoérym planuje sig caly urlop Pracownika, za wyjatkiem 4 dni, o ktéorych mowa
w § 22 (tzw. ,,urlop na zadanie”).

. Prezydent zatwierdza plan urlopow do dnia 15 grudnia kazdego roku. Zatwierdzony plan
urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci Pracownikow najpo6zniej do dnia 31 grudnia kazdego roku na
stronie http://info/ w zaktadce ,,Aktualnosci”.

. Pracownik na co najmniej 10 dni przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy. Wniosek potwierdzajacy wykorzystanie urlopu ,,na zadanie”, Pracownik winien
ztozy¢ pierwszego dnia obecnosci w pracy po jego wykorzystaniu.

. Wnioski, o ktéorych mowa w ust. 4 sklada si¢ do Przelozonego, ktory po zatwierdzeniu
niezwlocznie przekazuje je Inspektorowi WO.
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. Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym Pracownik nabyt do niego prawo

nalezy Pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego;

nie dotyczy to tzw. ,,urlopu na zadanie”.
§ 20

. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu trwajacego przynajmniej 14 kolejnych dni

kalendarzowych moze nastapi¢ na wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
badZz w szczegbdlnych przypadkach na wniosek Przetozonego, jezeli nieobecno$¢ Pracownika
moglaby spowodowac zakidcenia toku pracy Urzedu.

. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
. Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w Urzedzie

wymagaja okolicznosci nie dajace si¢ przewidzie¢ w chwili rozpoczgcia urlopu.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione

przez Pracownika bezposrednio zwiazane z odwotaniem go z urlopu.

§ 21

. Urlop wypoczynkowy, na wniosek Pracownika, moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej

jedna czg$¢ urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zalicza si¢ oprdcz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

. Ustalenia zawarte ust. 1 stosuje si¢ réwniez w przypadku nieudzielenia Pracownikowi urlopu

wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopow.

. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego jak i1 zaleglego

Pracownikowi bezposrednio po urlopie macierzynskim.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace, Pracownik jest obowigzany wykorzystac¢

przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.
W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zaleglego, jest
proporcjonalny do okresu przepracowanego w Urzgdzie.

§22

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie Pracownika w terminie przez niego

wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

. Zadanie udzielenia takiego urlopu Pracownik obowiazany jest zglosi¢ najwczesniej jak jest to

tylko mozliwe, jednak nie poézniej niz w drugiej godzinie od rozpoczgcia pracy, zgodnie
z obowigzujacym Pracownika rozkladem czasu pracy. Zadanie nalezy zgtosi¢ Przelozonemu,
ktéry niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Inspektora WO.

§ 23

. Pracodawca moze udzieli¢ Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

Rozdziat V
CZAS PRACY

§ 24

. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzedzie

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez Pracownika na wykonywanie obowiazkow

stuzbowych.

. W Urzedzie obowiazuje system rownowaznego czasu pracy.
. Pracownicy wykonujacy swoje obowiazki stuzbowe w Sekretariacie Prezydenta Miasta moga

zosta¢ objeci ruchoma organizacja czasu pracy.



5. Decyzje o objeciu Pracownikéw wskazanych w ust. 4 organizacja czasu pracy moze podjac
samodzielnie Przetozony.
6. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przez dobe
nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej Pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem pracy.
7. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest kroétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
8. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
9. W Urze¢dzie obowiazuja nastgpujace okresy rozliczeniowe:
1)dla dozorcow — jednomiesigczny rozpoczynajacy si¢ pierwszego dnia i konczacy sig
ostatniego dnia kazdego miesigca kalendarzowego,

2) dla straznikdw miejskich obowiazuje czteromiesigczny okres rozliczeniowy tj. styczen —
kwiecien, maj — sierpien, wrzesien — grudzien,

3) dla pozostatych Pracownikow — trzymiesigczny tj: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec,
lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien.

10. Pigciodniowy tydzien pracy obejmuje 5 kolejnych dni od poniedziatku do piatku.

11. Dniami wolnymi od pracy z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty.

12.Ze wzgledu na odbywajace si¢ uroczystos$ci zawarcia zwiazkoOw malzenskich, soboty sa dniami
pracy dla pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego.

13. Pracodawca moze zarzadzi¢ pracg w sobotg, przy zachowaniu zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

14. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sa w miarg potrzeby w drodze odrgbnego Zarzadzenia
Prezydenta.

15. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany
w indywidualnych umowach o pracg.

16. Czas pracy Pracownikéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych.

17. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

18. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

§ 25
1. Pracownicy w Urzedzie wykonuja swoja prace:
1) gtowny specjalista BHP - w zadaniowym systemie czasu pracy, a rozliczenia wykonania
przydzielonych mu zadah dokonuje Sekretarz na koniec kazdego okresu rozliczeniowego,
2) dozorcy - w wymiarze do 12 godzin na dobg:
a) pierwsza zmiana — od godziny 6.00 do godziny 18.00,
b) druga zmiana — od godziny 18.00 do godziny 6.00,
¢) w Urzedzie Stanu Cywilnego — od godziny 22.00 do godziny 6.00
3) straznicy miejscy - zgodnie z harmonogramem,
4) Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego - zgodnie z harmonogramem,
5) sprzataczki - od poniedziatku do piatku od godziny 11.00 do godziny 19.00,
6) pozostali Pracownicy:
a) poniedzialek, wtorek, czwartek od godziny 7.30 do godziny 15.30,
b) sroda od godziny 7.30 do godziny 17.00,
¢) piatek od godziny 7.30 do godziny 14.00.

2. Harmonogram czasu pracy dla dozorcow jest przygotowywany na kazdy miesiac kalendarzowy
1 podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza. Po zatwierdzeniu podawany jest do wiadomosci
dozorcow oraz Inspektorowi WO najpdzniej na 14 dni przed rozpoczgciem kolejnego miesiaca.



Miesigczne rozliczenie czasu pracy dozorcoOw dostarcza si¢ Inspektorowi WO do dnia
5-go nastgpnego miesiaca.

3. Harmonogram czasu pracy dla straznikow miejskich, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, jest
przygotowywany na kazdy miesiac kalendarzowy 1 podlega zatwierdzeniu przez Komendanta
Strazy Miejskiej. Po zatwierdzeniu podawany jest do wiadomos$ci straznikow miejskich
najpdzniej na 14 dni przed rozpoczgciem kolejnego miesigca. Rozliczenia czasu pracy
straznikow miejskich dokonuje Komendant Strazy Miejskiej do 5-go dnia kazdego pierwszego
miesigca kolejnego okresu rozliczeniowego.

4. Harmonogram czasu pracy dla Pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego, o ktorym mowa w ust. 1
pkt 4, jest przygotowywany na kazdy miesiac kalendarzowy i podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. Po zatwierdzeniu podawany jest do wiadomosci
pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego oraz Inspektorowi WO najpdzniej na 14 dni przed
rozpoczgciem kolejnego miesiaca. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego za pracg w sobotg
zobowiazany jest zapewni¢ w harmonogramie piatek - jako dzien wolny z tytulu przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy w danym okresie rozliczeniowym. Miesigczne rozliczenie czasu
pracy Pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego dostarcza si¢ Inspektorowi WO  do dnia
5-go nastgpnego miesiaca.

5. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Sekretarza, harmonogramy, o ktorych mowa w ust. 2, 3
14, moga ulec zmianie. W takich sytuacjach informuje si¢ niezwlocznie pracownikéw, ktorych
zmiany te dotycza.

Przyczynami zmiany harmonogramu czasu pracy moga by¢ m.in.:

1) dlugotrwata choroba innego Pracownika lub cztonka rodziny Pracownika,
2) rozwiazanie umowy o pracg z innym Pracownikiem,

3) skorzystanie przez Pracownika z dlugotrwalego urlopu rodzicielskiego,
4) urlop na zadanie,

5) wezwanie Pracownika przez Policje, Sad itp.

6. Przetozeni ustalaja rozktad czasu pracy podlegtych Pracownikow zgodnie z Regulaminem oraz

przepisami prawa pracy, tak aby:

1) zapewni¢ pelna obstuge klientow Urzedu w godzinach jego pracy,

2) zagwarantowa¢ wykonanie wszystkich zadan kierowanej przez siebie komoérki organizacyjnej
w godzinach pracy,

3) nie dopusci¢ do wystapienia lub sprowadzi¢ do nieuniknionego minimum ilo$¢ godzin
przepracowanych przez podlegtych Pracownikow w godzinach nadliczbowych,

4) umozliwi¢ podleglym Pracownikom realizacj¢ uprawnien pracowniczych w tym
wynikajacego z tresci § 15.

§ 26
Na umotywowany wniosek Pracownika, Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy, wprowadzajac inne godziny rozpoczgcia 1 konczenia pracy przez Pracownika. Zezwolenie
udzielane jest na czas okreslony, a zmiany nanosi si¢ w elektronicznym systemie rejestracji czasu
pracy.
§ 27
1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za prace w niedzielg lub $§wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 nastgpnego dnia.
3.Za prace wykonywana w niedzielg, niebedaca dla Pracownika dniem pracy, Pracodawca
zapewnia Pracownikowi inny dzienh wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie
w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy w zamian za pracg
w niedzielg, Pracownikowi przystuguje dzieh wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie
- dodatek do wynagrodzenia obliczony zgodnie z przepisami prawa pracy.



4. W zamian za pracg w $wigto, niebgdace dniem pracy Pracownika, Pracodawca zapewnia inny
dzien wolny od pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym $wigto wystapito. Jezeli nie jest
mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w zdaniu pierwszym dnia wolnego od pracy
W zamian za prac¢ w $wigto, Pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia obliczony
zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 28

1. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
korzystania z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, w celu spozycia positku,
z tym, ze nie moze to zakldci¢ normalnego toku pracy komorek organizacyjnych Urzedu,
a zwlaszcza obstugi interesantow.

2. Czas rozpoczynania i zakofnczenia przerwy $niadaniowej ustalaja Przetozeni w porozumieniu
z podwtadnymi Pracownikami.

§ 29
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie Przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wieta.

2. Wzdbr polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownika stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do Pracownikéw
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

4. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie Przetozonego 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.

5. Bezpo$rednio po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych Pracownik sklada na rgce
Przetozonego os$wiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 8 do Regulaminu oraz, w przypadku wyboru czasu
wolnego, wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do Regulaminu.

6. Przelozeni odpowiedzialni sa za udzielenie Pracownikowi czasu wolnego w zamian za
wypracowane godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez Pracownika w danym roku
kalendarzowym nie moze przekroczy¢ limitu okreslonego w Kodeksie Pracy.

8. Dokumentacje czasu pracy w godzinach nadliczbowych podleglych Pracownikoéw prowadza
kierujacy praca poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu, a w stosunku do nich oraz
Pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy Inspektor WO. Dokumentacjg pracy
w godzinach nadliczbowych przedkiada si¢ niezwtocznie Inspektorowi WO w celu ujgcia jej
w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.

§ 30

1. Pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie aby o godzinie
rozpoczgcia pracy wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw podjaé pracg.

2. Dozorca nie moze opusci¢ swojego stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

3. Z zastrzezeniem ust. 6, Pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska sluzbowego, przed
przystapieniem do pracy i po jej zakonczeniu zobowiazany jest zarejestrowac si¢ na czytniku
elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.

4. Nie rejestrowanie si¢ na czytniku, jak tez falszowanie rejestracji w jakikolwiek sposob, stanowi
ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

5. Sekretarz jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli czasu
rozpoczynania oraz konczenia pracy i w tym celu:

1) osobiscie lub przez upowaznionego Pracownika sprawdza wyrywkowo wydruk z czytnika po



godzinie rozpoczgcia pracy, na znak czego aprobuje go swoim podpisem,
2) przynajmniej raz w miesigcu dokonuje analizy koniecznos$ci 1 celowosci wyjs¢ z Urzedu
1 czasu pracy uzytego na ten cel,

3) wnioskuje do Pracodawcy o potracenie czgsci wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w przypadku nie dorgczenia w terminie zaswiadczenia o czasowej niezdolno$ci do
pracy, wzglednie w razie opuszczenia przez Pracownika miejsca pracy bez usprawiedliwienia.

. Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Pracownicy Urzgdu

Stanu Cywilnego oraz Pracownicy Strazy Miejskiej nie podlegaja zapisom ust. 3, a swoja

obecno$¢ w pracy poswiadczaja podpisem na liScie obecnosci.

§ 31

. Klucze od poszczegdlnych pomieszczen Urzedu przechowywane sa w Biurze Obstugi Klienta.
Klucze zapasowe zdeponowane sa w pomieszczeniach Strazy Miejskie;.

. Upowaznieni Pracownicy pobieraja klucze do swoich pomieszczen biurowych przed
rozpoczgciem pracy, potwierdzajac ich odbiér w ,Ksiazce ewidencji wydanych kluczy,
pojemnikow”. W ewidencji tej odnotowuje si¢ rowniez godzing zdania kluczy — tej czynnosci
dokonuje dozorca.

. Zabrania si¢ Pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen Urzedu, biurek, szaf itp.

. Po zakoficzeniu pracy nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ szafy i biurka, a pomieszczenie biurowe
zamkna¢ 1 zakodowac, jezeli pomieszczenie ujgte jest w systemie zabezpieczajacym.

. Pracownicy moga przebywa¢ w Urzgdzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy
wytacznie za zgoda Przelozonego. Powyzsze ustalenia nie dotycza Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC, Zastepcy Kierownika USC, Komendanta
Strazy Miejskiej 1 Zastgpcy Komendanta Strazy Miejskiej.

§ 32
. Kazde wyjscie Pracownika poza teren Urzedu w czasie pracy, zarowno w celach stuzbowych jak
1 prywatnych, nastgpuje w uzgodnieniu z Przetozonym. Pracownicy za wyjatkiem osob
wymienionych w § 30, ust. 6, musza odnotowaé¢ kazdorazowo wyjscie i powrdt poprzez
zarejestrowanie tego faktu na czytniku elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.
. Komendant Strazy Miejskiej 1 Kierownik USC prowadza ewidencj¢ wyjs¢ podlegtych
Pracownikow.
.Do 10 dnia nastgpnego miesiaca Przetozony akceptuje wydruk z elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy, dotyczacy czasu pracy podlegtych Pracownikow w miesiacu
poprzedzajacym.
. Za sporzadzenie 1 dostarczenie wydrukow z elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy dla
poszczego6lnych komorek organizacyjnych Urzgdu odpowiada Inspektor WO.
. Zaakceptowane wydruki z elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy przechowuje si¢ do
celow kontroli przez okres 1 roku.

Rozdziat VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§33

. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas nie wykonywania pracy Pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

. Regulamin wynagradzania Pracownikéw przyjety w drodze odrgbnego zarzadzenia Prezydenta

ustala:

1) wymagania kwalifikacyjne Pracownikow,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) szczegotowe warunki 1 sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego,

4) szczegotowe warunki 1 sposob przyznawania dodatku specjalnego,



5) szczegdlowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania premii,

6) szczegotowe warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagroéd innych niz
jubileuszowa,

7) szczegotowe warunki 1 sposob przyznawania innych dodatkow,

8) sposdb 1 termin wyptaty wynagrodzenia.

Rozdziatl VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 34
Pracodawca 1 Pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 35

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu ogdlnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej. Odbycie przez
Pracownika instruktazu ogdlnego 1 stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez
Pracownika na pi$mie oraz umieszczone w aktach osobowych Pracownika.

2. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym oraz informowani sa o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku.

3. Pracownikowi moga by¢ przydzielone $rodki ochrony indywidualnej lub odziez i obuwie
robocze, w zwiazku z charakterem wykonywanej pracy, zgodnie z zatacznikiem nr 10 do
Regulaminu.

§ 36

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia Pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa w ust. 1,
Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
Przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 1 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 37
W Urzedzie obowiazuje nastgpujacy tryb postepowania, gdy Pracownik ulega wypadkowi przy
pracy:
1) kazdy wypadek przy pracy, Pracownik, o ile stan jego zdrowia na to pozwala, obowiazany jest
bezzwlocznie zglosi¢ Przetozonemu,
2) w razie zaistnienia wypadku przy pracy Pracownik zobowiazany jest do udzielenia pomocy
poszkodowanemu oraz podj¢cia dziatan zabezpieczajacych miejsce wypadku.
Czynno$ci zwiazane z dalsza procedura powypadkowa przejmuje zespdt badajacy okolicznosci
1 przyczyny wypadkow,
3) Gtéowny Specjalista BHP podejmuje czynno$ci wynikajace z przepiséw o bezpieczenstwie
1 higienie pracy i zawiadamia o wypadku Prezydenta.



Rozdziat VIII
OCHRONA PRACY KOBIET, PRACOWNIC W CIAZY LUB KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA ORAZ OPIEKUJACYCH SIE DZIECKIEM

§ 38
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
okreslonych stosownym rozporzadzeniem Rady Ministrow.

§ 39
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy

§ 40

1. Pracodawca w przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy jest obowiazany przenies$¢
Pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko piersia do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwo$ci zwolni€ ja na czas niezbedny z obowiazku §wiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, Pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowiazku $§wiadczenia pracy, w przypadkach o ktorych
mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 41

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek Pracownicy
udzielane lacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karminie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej
jedna przerwa na karminie.

3. Podstawa udzielenia przerw w pracy jest aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace fakt
karmienia dziecka piersia, ktore nalezy kazdorazowo przedtozy¢ Inspektorowi WO.

§ 42
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 43

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w ust. 1 moze
skorzysta¢ tylko jedno z nich.

3.0 korzystaniu z dni wolnych z tytulu okreslonego w ust. 1 Pracownik sktada stosowne
o$wiadczenie, ktdre umieszcza si¢ w aktach osobowych Pracownika.

§ 44
Kwestie zwiazane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem macierzynskim i wychowawczym
reguluja odrgbne przepisy.



Rozdzial IX
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 45
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe petnienie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ w sposob
szczeg6lny do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne. Zasady
przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania.
2. W Urzedzie stosuje si¢ nastepujace formy wyroznien:
- list gratulacyjny
- dyplom uznania.
3. Do Pracownikéw Strazy Miejskiej stosuje si¢ formy wyrdznien zgodnie z obowiazujacymi
ich przepisami prawa.
4. Wyroznienia przyznaje Prezydent na umotywowany, pisemny wniosek Przetozonego.
Zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody umieszcza si¢ w aktach osobowych
Pracownika.
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Rozdziat X
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 46
1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) brak potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,
4) sp6znianie si¢ do pracy,
5) nie wykonywanie polecen Przetozonych zwiazanych z realizacja prac ujgtych w zakresie
obowiazkow,
6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
7) nieuprzejme i niekulturalne odnoszenie si¢ do klientow Urzedu,
8) niezgodny z ogodlnie przyjetymi normami stosunek do Przetozonych, wspotpracownikéw lub
podwtadnych,
9) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub
spozywanie alkoholu albo zazywanie srodkéw odurzajacych w czasie pracy,
10) palenie tytoniu i wyrobow tytoniowych w miejscach, w ktérych obowiazuje zakaz palenia.
2. Wobec Pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowiazkéw pracowniczych Pracodawca moze
zastosowac kary okreslone w Kodeksie Pracy.
3. Cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych moze stanowi¢ podstawe do
rozwiazania stosunku pracy w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.

Rozdziat X1
SKARGI I WNIOSKI

§ 47
1. Prezydent, Zastgpcy Prezydenta oraz Sekretarz przyjmuja Pracownikow w sprawach skarg
1 wnioskéw dotyczacych Pracodawcy 1 kadry kierowniczej Urzedu w kazda srode w godzinach od
10.30 do 11.30.
2. Kierujacy praca komorek organizacyjnych Urzedu sa obowigzani na biezaco przyjmowac
podlegtych Pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania komorki.



3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowiazane do wyjasnienia przyczyn skarg i wnioskow
oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponosza konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48

1. Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz, udziela Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik w granicach powierzonych im obowiazkow. Natomiast
Kierujacy praca komorek organizacyjnych Urzedu i1 osoby pracujace na samodzielnych
stanowiskach pracy po wcze$niejszym uzgodnieniu z Prezydentem lub Zastgpca Prezydenta.

2. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli Urzedu sa dopuszczone
do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
1 zawiadomieniu o kontroli Prezydenta.

3. Ksiagzka Kontroli jest prowadzona przez Inspektora WO.

§ 49
. Przyjmowanie klientow w Urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.
. W sprawach skarg i wnioskdw Prezydent lub Zastgpca Prezydenta przyjmuja klientow Urzgdu
w kazda $rode od godziny 8.00 do 10.00 oraz od godziny 16.00 do godziny 17.00.

N —

3. Senatorowie, postowie oraz radni Rady Miasta Starogard Gdanski sa przyjmowani, w sprawach
zwiazanych z wykonywaniem ich mandatu, w pierwszej kolejnosci.

§ 50
Za wyjatkiem Sekretarza Pracownicy moga angazowaé si¢ w dziatalno$¢ polityczna pod
warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzedu,
2) dziatalno$¢ ta nie moze odbywac si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania
z materiatow, urzadzen i wyposazenia Pracodawcy.

§ 51
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie inne przepisy,
a w szczegoOlnosci Ustawy 1 Kodeksu Pracy.

§ 52
1. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie i z zachowaniem zasad obowiazujacych przy jego
ustalaniu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomos$ci Pracownikom
poprzez umieszczenie na stronie http://info/ w zaktadce ,,Aktualnosci”.
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