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Zarzadzenie Nr .. 11€8.....12009
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu pracy w Urz¢dzie Miasta Siemianowice Slaskie

Na podstawie art. 104? § 2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy (tj. Dz.U.
z 1998r. Nr 21, poz.94 z pbz.zm.))

zarzadzam, co nastepuje :

1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie Regulamin pracy,
zwany dalej ,,regulaminem”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 350/2007 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia

16 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie.

3. Zobowigzuje sic Naczelnikow Wydziatéw i Kierownikéw samodzielnych komorek
organizacyjnych do przekazania tresci Regulaminu pracy podleglym pracownikom
w terminie 2 tygodni od dnia wejscia w zycie regulaminu.

4. Zarzadzenie wchodzl w zycie po uptywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy
ogloszen Referatu Spraw Osobowych i Szkolenia Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

PREZYDENT WMIASTA




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1166/2009
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie
z dnia 24 marca 20009r.

REGULAMIN PRACY

Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie



Spis tresci regulaminu

I. Postanowienia ogolne

1. Prawa i obowigzki pracodawcy

Ill. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego
IV. Okresowa ocena pracy

V. Nieobecnoséci i inne zwolnienia od pracy

V1. Urlopy pracownicze

VII. Czas pracy

VIIl. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Xl Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

XII. Nagrody i wyréznienia

Xlll. Ochrona rodzicielstwa

XIV. Wspétpraca pracodawca — zaktadowe organizacje zwigzkowe
XV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
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REGULAMIN PRACY

Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 98 ze zm.) wprowadza sie Regulamin pracy Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie

[. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa iobowigzki pracodawcy ipracownikow $éwiadczacych prace w Urzgdzie Miasta
Siemianowice Slaskie.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy lub urzedzie, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miasta
Siemianowice Sigskie w imieniu ktérego wystepuje prezydent miasta, jego zastepcy lub inna
upowazniona do tego osoba,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania,
mianowania i umowy o prace {bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy); stosunki pracy
na podstawie powotania z dniem 1 stycznia 2012 r. przeksztalcajg sig w umowy 0 prace na
czas nieckresiony,

- osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku kKierownika referatu spraw osobowych i szkolenia,

- komdree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, samodzielny referat, biuro,

- kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu,
naczelnika/kierownika biura, kierownika samedzielnege referatu,

- zakladowe] organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe dziatajgce

w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaski, to jest : Zwigzek Zawodowy Pracownikow
Samorzadowych Gminy Siemianowice Slgskie

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastgpcow prezydenta
miasta, sekretarza miasta, skarbnika miasta oraz kierowntkéw miejskich jednostek
organizacyjnych wykonuje prezydent miasta.

2. Czynnosci wobec pozostalych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje
prezydent miasta.

3. Pracodawcy prezydenta miasta jest urzad miasta.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec prezydenta miasta, zwigzane z nawigzaniem
i rozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje przewedniczacy rady miasta, a pozostate
czynnosci — wyznaczena na pismie przez prezydenta miasta osoba zastepujaca, z tym ze
wynagrodzenie prezydenta miasta ustala rada miasta w drodze uchwaly.



§5

1. Pracodawca obowigzany jest co najmnigej raz wtygodniu przyjmowad pracownikow
w sprawach skarg iwnioskdw dotyczacych spraw cgdlnych urzedu ikadry kierowniczej,
wyjasniac je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielaé¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcam.

2. Teminy przyjmowania skarg i wnioskow pracownikow ustala kierownik Biura Obslugi
Prezydenta Miasta.

3. Informacije o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow pracownikéw wywiesza
sie na tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogdinie dostepnym dla pracownikow.

4. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powcdu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

5. Pracownik ma prawo domaga¢ sie otrzymania od pracodawcy pisemne] odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do urzedu.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczgcych jego funkcjonowania,
udziela pracodawca lub pracownik petnigcy obowigzki rzecznika prasowego.

§7
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakiadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow Kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, azapoznanie sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza
w odrebnym oswiadczeniu.

1. Prawa i obowigzki pracodawcy

§9
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z frescig aktu kreujgcego tresé stosunku pracy
(wybdr, mianowanie, powolanie, umowa o praceg),

— zapoznania pracownika podejmujacego pracg w zakladzie pracy zzakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

— zapoznhania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

~ zapoznania pracownika z trescig instrukgji dotyczgcych danego stanowiska pracy,

— organizowania pracy w sposoth zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien ikwalifikacji, wysokie]
wydajnosci | nalezytej jakosci pracy,

— organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwilaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

-~ stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

— zapewnienia bezpiecznych ihigienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze



informowania pracownikéw na ww. szkoleniach oryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw iurzadzen, odziezy iobuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wediug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albc wygasniecia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania Swiadectwa pracy,

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztattowanie zasad wspdlzycia spotecznego iszanowania godnosdci, débr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkelwiek dyskryminacii w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.
§10
. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwilocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy ¢ prace i jej warunkow.
. Umowe nalezy wreczyé pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczgcia pracy.
. Pracodawca zabowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie pézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powoiania lub wyboru, o
— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— diugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢
do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej same;
lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki,
ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

4. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akia oscbowe
wraz z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie
do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.



§12

. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelczony pracownika.

. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu pracg,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakazac pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi iwilasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow iurzgdzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i urzgdzen.

ll. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§13

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad
pracownikami; wyze] wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypetnié¢ kwestionariusz asobowy,

3) przediozy¢ niezwiocznie, lecz nie pdZniej niz wciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, atakze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przediozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,
5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sig pracodawcy do
wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi wust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powolania, umowy o pracge winien
przedstawi¢ zagwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi wust. 3 jest ich
niekaralnosé za popetnienie umyslnych przestepstw sciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 14

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
cbowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosé, oraz zajeé spizecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku siwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktdregokolwiek

z zakazdw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sig z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sig go ze stanowiska.

§15
. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, atakze doradca

i asystent, jest obowigzany ziozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze.

. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarcze]j pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne odwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzone] dziatalnosci gospodarczej.



W ¢

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnoéci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dzialalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru prezydentowi miasta.

4. W przypadku nieziozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia
albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$e na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§16

1. Na zadanie prezydenta miasta pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, atakze doradca iasystent, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje prezydent
miasta.

3. Pracownik samorzadowy, oktorym mowa wust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru oéwiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym dla prezydenta miasta.

§17

Prezydent miasta, jego zastepcy, i skarbnik miasta sktadajg o$wiadczenia, o ktorych mowa
w§15 16, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie
gminnym.

§18

Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga byé zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci sluzbowe;.

§19

1. Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzgdniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy © prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza,
z zastrzezeniem ust. 6.

2. Przez osobe podejmujgcy po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie sig osobe,
ktora nie byla wczesnigj zatrudniona w jednostkach samorzgdu terytorialnego, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigcy, inie odbyla stuzby
przygotowawczej zakoticzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje wsprawie skierowania do stuzby przygotowawczej ijej zakresu podejmuje
prezydent biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujace
komorkg organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

4. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkdw stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i koficzy sig egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w kiorej pracownik jest
zatrudniony, prezydent moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, kidrego wiedza Iub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
ohowigzkow stuzbowych.

7. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.



10.

. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 8, nie wytgcza stosowania ust. 7.
. Szeczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej cokresla odrebne zarzgdzenie

pracodawcy.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem
howej umowy o prace, pracownik sklada slubowanie.

§ 20

. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem cbywania

stuzby przygotowawczej, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
sktada wobecnosci prezydenta miasta $lubowanie o nastgpujacej tresci: ,Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie
samorzadowe], przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywad sumiennie powierzone mi
zadania”. Ziozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

. Odmowa ziozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygaénigcie stosunku

pracy.
§21

. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne istaranne wykonywanie

polecen przelozonego.

. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé otym na pismie swojego
bezposredniego przefozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie prezydenta miasta lub jego
zastepce.

. Pracownik samorzadowy nie wykaonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to

do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje prezydenta miasta lub jego zastepce.

§ 22

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkdéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnoss w pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkow odurzajgcych lub narkotykow,

naruszanie przepiséw izasad bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

gromadzenie iprzesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,

zabor mienia pracodawcy craz usilowanie przywlaszczenia materiatdw, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wiasnosé pracodawcey,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.
IV. Okresowa ocena pracy

§ 23

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wiym kierowniczym,

podlega ckresowej ccenie.

Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzgdowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czescigj niz raz na 6 miesiecy.
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. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego z obowigzkow

wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreglonych wart. 24 iart. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samaorzadowych.

. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz

prezydentowi miasta.

. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej aceny przystuguje odwotanie, kiore wnosi sig

do prezydenta miasta w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

. Prezydent miasta rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje si¢ oceny po raz

arugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej

jego oceny dokonuje sie nie wczeéniej niz po uplywie 3 miesigcy od dnia zakornczenia
poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywne] oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem

umowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 24

Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie kidrych jest sporzgdzana ocena, oraz
skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidiowego dokonywania tych ocen oraz specyfike
funkcjenowania urzedu.

1.

2.

V. Nieobecnosci i inne zwalnienia od pracy
§25

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobeg prowadzacg sprawy kadrowe.

W razie niestawienia sie do pracy, poza wyze] wymienionym przypadkiem, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzgcy sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu
nastepnym, osobiscie [ub przez inne oscby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy,

przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub oscbie prowadzgce sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnoéci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecno$é w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie

sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sg;
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

o zwalczaniu chorab zakaznych - wrazie odoscbnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oSwiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych

koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola [ub szkoty, do kidrej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku cbrony, organ administracji rzgdowe] lub
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samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowe] zakonczone]
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktdrych mowa w ust. 5 w punktach

1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac stosowny
dokument najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§26

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezpodredniego przelozonego na czas

niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobiste]. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, oktorym mowa wust. 1, pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Cdpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Do odpracowania, ¢ ktérym mowa w ust.2, stosuje sie przepis art.42 ust3 niniejszego

regulaminu.

§27

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

—~ 2 dni - wrazie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma iub macochy,

— 1 dnia — wrazie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione wust. 1, udzielane sg w dniach nastepujgcych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis

skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlopu macierzyriskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu
zwolnienia okolicznosciowe omoéwione w ninigjszym paragrafie.

§28

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie skiada

wiasnorgczny podpis i jednoczesnie rejestruje swoja obecnosé przy uzyciu wydanej karty
dostepu do elektroniczne] rejestracji czasu pracy zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 1431/2005
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie z dnia 13 grudnia 2005r.

. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy lub urzedu w czasie godzin pracy wymaga

uprzedniej zgody bezposredniegae przetozonego.

. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak iprywatne, odnotowywane sg w zeszycie

wyjs¢ i rejestratorze czasu pracy.

. Lista obecnosci oraz zeszyt wyj$¢ znajdujg sie uosoby prowadzacej sprawy kadrowe

i wykiadane sg w ustalonym miejscu, przed godzing rozpoczecia pracy.



VI. Uriopy pracownicze
§29

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze | wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sig
prawa do urlcpu.

2. Wymiar urlopu wynosi:
— 20 dni do 10 lat pracy,
— 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela sig w niedziele, $wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajgce z rozkfadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele iswigta (Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego), urlopu wypoczynkowego udziela sie w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie
z obowiazujgcym pracownika rozkiadem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela sie w dniach, lecz przelicza sie go na godziny,
przyimujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.
6. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.
§ 30

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjgcia pracy
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, aprawo do
nastepnego pethego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 31

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig z tytutu ukonczenia:

— zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

— $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania ¢zas trwania nauki, nie
wiece] jednak niz 5 lat;
— $4redniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 |at;
— $rednie] szkoty ogdlnoksztatcace] — 4 lata;
— szKoly policealnej — 6 lat;
— szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy

wymiar urlopu, wlicza sig badZ okres zatrudnienia, w kidrym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym sfosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku
pracy udanego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpic w roku kalendarzowym, w Ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktérym planuje sie
caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Pomimo planu urlopdw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmnie] 7 dni przed

rozpoczeciem urlopu  winien ztozyé wniosek ourlop wypoczynkowy wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.
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3. Wniosek, o ktorym mowa wust. 2, sklada sie do bezposredniego przelozonego, celem
wyrazenia przez niego zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku,
a po jego akceptacji niezwtocznie przekazuje sie go osobie prowadzgcej sprawy kadrowe.

4. W sytuagji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystac urlopu do konca roku,
w ktérym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozyé do pracodawcy umotywowany
wniosek z prosbg o mozliwosé przesunigcia wykorzystania urlopu do konca | kwartatu roku
nastepnego.

5. Nieztozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca | kwartaiu
roku nastepnego moze byé uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§33

Za wlasciwg organizacje pracy, wtym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow, odpowiadaja kierownicy komorek organizacyjnych.

§34

Urlep moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé urlopu
powinna obejmowaé¢ nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§35

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpic na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badZ — w szczegolnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika mogtaby spowodowac zaktocenie
toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwolania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 36

Postanowienia § 35 stosuje sie réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopdw. Warunkiem zwrotu Kkosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§37

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ uriopu wypoczynkowego biezgcego, jak izalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§as

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego, jak
i zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ziozy stosowny wniosek.

§39

1. Pracownik moze wykarzystac 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania uriopu na zgdanie, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare
mozliwosci poinformowad pracodawce przed wykorzystaniem przedmictowego urlopu,
najpozniej przed rozpoczeciem dnia pracy, w czasie kitorego powinien $wiadczyC prace,
a skorzystat z ,urlopu na zgdanie”.

12



3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sig od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktdrego stosuje sie ogdine zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§ 40
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze byé udzielony urlop bezptatny.
§ 41
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez
urzgd:
1} pracownik moze byé kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy lub
pracownika,
2} czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposéb :
— jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza migjscowoscig $wiadczenia pracy),
— jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

VIl. Czas pracy
§42

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako
czas pracy pracownik winien byS gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku
pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowa,

3. Przebywanie pracownika na stanowisku pracy poza czasem pracy okreslonym w ust.1 moze
nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy.

§43

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdw, celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocngj, w niedziele i$Swieta, dni wolne od pracy
wynikajace zrozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — wrozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikdw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.
3. Pracodawca udostepnia ewidencje ¢zasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.

§a44

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przeciginie 40 godz.
tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigeznym okresie
rozliczeniowym.

2. Do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie stosuje sie system réwnowaznego
czasu pracy, w ktorym dopuszczalhe jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzin $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny rozkiad
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§45

1. Dla pracownikéow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkiadu czasu
pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.




2. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzier wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy wszéstym dniu pracy winnym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

3. Dla pracownikéw centrum zarzadzania kryzysowego, urzedu stanu cywilnego, terminy dni
wolnych od pracy wynikajgcych z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy okreslane sag
indywidualnie dla kazdego pracownika w harmonogramie czasu pracy. Moga byc one
wyznaczane w kazdym dniu tygodnia, poza niedzielg lub swigtem.

4. W kazdym, okreslonym w ninigjszym regulaminie, systemie czasu pracy, kiory przewiduje
rozktad czasu pracy obejmujacy prace w hiedziele i$wieta, pracownikom zapewnia sig
taczng liczbe dni wolnych od pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym,
odpowiadajgcg co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajgcych w tym ckresie.

5. Kazde $wieto przypadajace winnym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujacg go dobowa norme czasu pracy. Dia pracownikow zatrudnionych
w niepeinym wymiarze czasu pracy obniza sig wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

§ 46

1. Pracownicy urzedu, poza wskazanymi w ust.2, Swiadczg prace :

- w poniedziatek w godzinach od 7% do 17%,

- we wtorek, srode, czwartek w godzinach od 8 do 16,

- w piatek w godzinach od 8" do 14",

2. Pracownicy centrum zarzadzania kryzysowego Swiadczg pracg w godzinach:
— 1 zmiana 7% do 1900,
— 1l zmiana 19% do 7%,
od poniedziatku do niedzieli, na podstawie harmonogramow czasu pracy,

3. Wskazani przez kierownika komorki, pracownicy urzedu stanu cywilnego $wiadczg prace
w soboty w godzinach od 8™ do 13%, na podstawie harmonogramow czasu pracy.

4. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, opracowuje odpowiednio naczelnik wydziatu
zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci, kierownik urzedu stanu cywilnego.

5. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sg z gory na okres jednego miesigca
kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikéw na 5 dni przed koncem miesigca
na miesige nastepny.

§ 47

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie
rzeczywistego rozkladu czasu pracy potwierdzajacego czas swiadczenia pracy. Czas pracy
rozliczany jest w ckresie rozliczeniowym.

2 Zestawienie potwierdzajgce czas $wiadczenia pracy przez pracownikow powinno zostac
dostarczone do osoby prowadzgcej sprawy kadrowe do konca drugiego dnia roboczego
nastepnego miesigca kalendarzowego.

3. W przypadku nieprawidtowo sporzadzonej dokumentacji osoba prowadzgca sprawy kadrowe
moze zwrocic rozliczenie wlasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej w celu jego
weryfikacii.

§48

Harmonogram czasu pracy, wtym godziny rozpoczynania ikonczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wiasciwe] komorki
organizacyjne;j.
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§49

Kierownik komdrki organizacyjnej moze ustalié inny rozkiad czasu pracy dla podleglych
pracownikow, niz okreslony w § 44, jezeli jest to uzasadnione organizacjg pracy komorki, przy
zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych z obowigzujgcych przepisdw ininiejszego
regulaminu za pisemng zgodg pracodawcy.

§ 50

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdélnymi pofrzebami urzedu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zostaé zobowigzani do pozostawania poza urzedem
w gotowosci do pracy, petnigc tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na petnienie ,dyzurow pod
telefonem” wydaje prezydent miasta na podstawie pisemnego iuzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika komarki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najpdzniej do konica miesigca przekazuje do oschy
prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia
roboczego nastepujgcego po miesigcu pelnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie
pelnienia ,dyzuréw pod telefonem” w celu ich ewidencii.

3. Czas peinienia ,dyzuru pod telefonem" nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§51

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza sie do czasu pracy. Zasady ustalania
przerw w pracy reguluje kierownik komarki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

2. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zostaé udzielona przerwa nieprzekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa faka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy ijej diugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo pa
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,
ktdra nie bedzie powodowacé takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
inspekior bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmnigj 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje wkazdym tygodniu prawo do co najmnigj 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z przejsciem
pracownika na inng zmiane odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony co najwyzej do 24
godz.

§53

1. JeZeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w kitdrej pracownik samorzadowy jest zatrudnicny,
na polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, wtym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujgcych piecze had osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujacych sie dziedmi w wieku do & lat.
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§ 54

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu achrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegoéinego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczyé przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie o nie dotyczy
pracownikéw zarzgdzajgeych w imieniu pracedawcy zakiadem pracy.

§ 55

1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakiadem pracy, tj. prezydent miasta,
zastepcy prezydenta miasta oraz skarbnik miasta, sekretarz miasta, atakze kierownicy
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, wykonuja, wrazie koniecznosci, prace poza
normainymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych przystuguje jednak prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych
w niedziele, $wieto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie pieciodniowege tygodnia
pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikow wyodrebnionych komérek organizacyjnych, o kiérych mowa wust. 1 02,
zalicza sie: naczelnikow wydziatow, kierownikéw samodzielnych referatéw, kierownika
urzedu stanu cywilnego oraz naczelhikdw i kisrownikow biur.

§ 56
1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7 w tym
dniu a godzing 7% dnia nastepnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 23% a 7% dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych pracg w niedziele, swigta i w porze
nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedzielg i Swieta
okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania obowigzujgcym
w urzedzie.

§ 57

W komorkach organizacyjnych, w ktdrych praca odbywa sige rowniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 58

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,godzina za godzing”, ktéry — na wniosek pracownika — moze by¢
udzielony w okresie hezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakoficzeniu.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest {gcznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazane] wust. 1 odbywa sie do konca danego
okresu rozliczeniowego.
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VII. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow,

lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym
§ 59

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku frzezwosci. Obowigzek

sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracawnikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osoéb, ktorych stan lub

zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w migjscu

pracy.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy iosobie

prowadzace] sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
w czasie pracy.

. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu

Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwiongj
niecbecnosci, zwalniajace] od obowigzku $wiadczenia pracy.

. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za

posrednictwem osoéh trzecich komunikowaé sig ze swoim przetozonym albo tez z komarkg
organizacyjng urzedu, ktora jest wladna do zatatwienia sprawy.

. Kontroli trzezwosci dokonujg osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub inspektor bhp

w obecnosci bezposSredniego przetozonego pracownika.

. Badania stanu trzefwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez

pomiar wydychanego powistrza.

8. Pracownik ma prawo zazgdaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono

10.

u pracownika stan po uzyciu alkcholu, obowigzek poniesienia kosziéw badan cigzy na
pracowniku.

Stan nietrzezwoéci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 60

. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza protokdt, ktéry powinien zawierac:

— dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwoséci lub informacje ogoding
o zgloszeniu,

— okreslenie czasu | miejsca przyjecia zgloszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tege ohowigzku,

— krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

— wskazanie dowoddow, np. Swiadkow,

— datg sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy oscby
sporzadzajgcej protokot | oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

— zalgczone dowody, wtym protokoty przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawartosc
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

. Protokol przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, kiéra przygotowuje propozycje

decyzji personalnych.
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§61

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
w miejscu pracy jest zabronione istanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw iinnych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okresionych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomosé dziatan ubocznych ww. $rodkow, ich wptywu na reakcje organizmu,
mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy
tacy powinni poinformowadé o tym swego przelozonego przed rozpoczgciem pracy.

4. Narkotyki iinne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zakiadu pracy zostang
przedstawione odpowiednim wiadzom, celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 62
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w przedostatnim dniu miesigca, za ktéry nalezne jest

wynagrodzenie.

2. Jezeli przedostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno byé wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia
za prace w porze nocnej wyptacane sg do dziesigtego dnia kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli dziesigty dzief miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje
w poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych — $redniotygodniowych, wyptacane
jest z wynagrodzeniem za ostatni miesiac okresu rozliczeniowego.

5. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanego w ust. 1.
6. Premie miesieczne wyptacane sa w terminach wskazanych w ust. 11 2.

7. Szczegdlowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych swiadczen
pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§63

Whyplata wynagrodzenia i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sig w kasie urzedu
w terminach wyptaty wskazanych w § 62, w godzinach od 8" do 16%.

§ 64

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnhych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (petnomaocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobe
prowadzgcg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspétmatzonka pracownika, wrazie gdy
pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie
ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

§65
1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego rachunek

bankowy.

2. W przypadku okreslonym wust. 1 termin wyptaty uwaza sig¢ za dotrzymany, jezeli
w terminach wskazanych w§ 62 wynagrodzenie (zasilek) znajdzie sie na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.
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§ 66

Wysoko$s¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, kidrg zobowigzane sg zachowac:
kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajgce i wyptacajace przedmiotowe Swiadczenia, osoby
zajmujace sie sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych,
osoby administrujgce zakiadowym funduszem Swiadczen socjalnych.

§ 67

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki
na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegajg potraceniu tylko nastgpujace
naleznoscr:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2} sumy egzekwowane na mocy tytuow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
séwiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potrgcen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potrgcenia moga by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych - do wysokosci trzech pigtych
wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych — do wysoko$ci
polowy wynagrodzenia.

4. Potrgcenia, o ktorych mowa wust. 1 pkt 2 i3, nie mogg wsumie przekracza¢ polowy
wynagrodzenia, a {gcznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech pigtych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne potrgca sig w granicach
okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zakladowego funduszu nagrdd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podiegaja
egzekuciji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim

terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

7. Potragcen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcy, w ktérym sg wyptacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sig od igczne] kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia.

§ 68

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spofeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
os6b fizycznych — przy potrgcaniu sum egzekwowanych na mocy tytuidw wykonawczych
na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego wpkt 1 — przy potracaniu zaliczek pienigznych
udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreSlonego wpkt 1 — przy pofrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone

w ust. 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonainie do wymiaru czasu pracy.
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§ 69

. Przy zachowaniu zasad okreslonych w§ 87 potracen na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych pracodawca dokonuje rowniez bez postepowania egzekucyjnego,

z wyjgtkiem przypadkow, gdy:

— Swiadczenia alimentacyjne majg byé potrgcane na rzecz kilku wierzycieli, a fgczna suma,
ktéra moze by¢ potrgcona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznoéci
alimentacyjnych,

— wynagrodzenie za prace zostalo zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjnej.

. Potracen, o ktérych mowa wust. 1, pracedawca dokonuje na wniosek wierzyciela na

podstawie przediozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§70

. Naleznosci inne niz wymienione w § 67 ust. 1 17 mogg by& potrgcane z wynagrodzenia

pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.
W przypadkach ckreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace
w wysokosci:
— okreslonej w § 68 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,
— 80% kwoty okreSlonej w§ 68 ust. 1 pkt 1 — przy pofrgcaniu innych naleznosci niz
okreslone w pkt 1.
X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§71

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw © ochranie przeciwpozarowe].

§72

Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosck:

organizowad prace w sposdh zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowad pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wydaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez iobuwie robocze, atakze $rodki
ochrony indywidualnej zgodnie z Tabelg norm stanowiacy, zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr 374/07 Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie z dnia 8 sierpnia 2007r. w sprawie norm

przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i ohuwia roboczego dla pracownikow
urzedu,

wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§73

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie

znajomosci przepisdw bhp, ochrony przeciwpoZzarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz peoinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisdw bhp przeprowadzaja:

— inspekfor bhp — instruktaz ogdlny,

- bezpoédredni przelozony - instrukiaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

. Szkolenie okresowe wzakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik wciggu najpdzniej

12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikdw zaliczonych do pracodawcow
i kierownikow komorek organizacyjnych, kidrzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczyd
w przeciggu 6 miesiecy.
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Czestotliwosé przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp iczas ich trwania
ckresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopuscié pracownika do pracy, do kidrej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umigjetnosci.

. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§74

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w peszczegolnych komorkach organizacyinych
ponoszg odpowiedzialnosdé ich Kierownicy, ktdrzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

zapewnienia pracownikom odziezy iobuwia roboczego, a takze Srodkdw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te Srodki byty stosowane zgednie z przeznaczeniem,

organizowania, przygotowania iprowadzenia prac wsposdb zabezpieczajgcy przed
wypadkami i chorcbami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska

pracy,
zapewnienia bezpiecznego ihigienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdw przepisow i zasad bhp.

§75

Przestrzeganie przepisdw izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

znad przepisy i zasady bhp, bra¢ udziatl w szkoleniach iinstruktazach z tego zakresu oraz
poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywaé prace zgodnie z przepisami | zasadami bhp oraz przestrzegac wydanych w tym
zakresie zarzagdzen i wskazan przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek ifad w migjscu
pracy,

uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakie $Srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawad sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§76

. Pracownikom przydzielana jest odziez iobuwie robocze do stalego indywidualnego

uzytkowania; sg one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

. Pracownicy otrzymujg przysiugujacg im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia do

pracy, z tym Ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sig¢ od dnia podjecia pracy.

. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie przedmiotow

zuzytych.

. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu $rodkdw

ochrony indywiduatnej, odziezy iobuwia roboczego, atakze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w migjscu pracy.

. Konserwacja, odkazanie, naprawa ipranie odziezy ichuwia roboczego nalezy do

pracodawcy.
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§77

1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajgca jego stanowisko pracy zgtasza sie do
kierownika zatrudniajacej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje
o przysiugujacych mu uprawnieniach do odziezy iobuwia roboczego, atakze srodkow
ochrony indywiduainej.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z referatu administracyjno-gospodarczego.

3. Okres uzywalnosci $rodkow wskazanych wust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do
uzytkowania [ub uplywu czasu wynikajgcego z Tabeli norm, flacznie z urlopem
wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow nieobecnosci trwajacych jednorazowo
ponad jeden miesigg.

4, Pracownikom zafrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy przediuza sig okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§78
1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdcic

pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W razie ufraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotdéw wskazanych w§ 76 — po sporzgdzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wydac pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabelg norm.

3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest on
Zobowigzany uiscié kwote rowng niezamortyzowane] czesci wartosci tych przedmiotow.
4, Protokdt sporzgdza pracownik referatu administracyjno-gospedarczego i akceptuje przetozo-
ny pracownika.
§79

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze srodkdw ochrony
indywidualnej, biezgcego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikow prowadzi
referat administracyjno-gospedarczy w wydziale organizacyjnym.

§80
1. Kierownik komorki organizacyjne] dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu
wymaganych srodkow ochreony indywidualnej, odziezy i abuwia roboczego.

2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik komérki zawiadamia
hiezwlocznie komorke bhp o akiualizacji wyposazenia pracownika wg nowego
zaszeregowania.

§ 81

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajgce, zgodnie z Tabelg
norm, dodatkowego wyposazenia w adzieZ i sprzet — nalezy uzupetni¢ jege wyposazenie do
zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§82

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy | obuwia roboczego niespetniajgcych wymagan
okreslonych w Poiskich Normach.
2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualng] muszg posiadaé
Swiadectwo zgodnosci.
§83

W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tyloniu poza pomieszczeniem (palarnia) w tym
celu wyznaczonym i cznakowanym.



§84

Pracodawea zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w dystrybutorach
dostepne w czasie catego dnia roboczego.

§85

W celu zapewnienia pracownikom zakfadu pracy wpetni bezpiecznych i higienicznych
warlinkéw pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzegad w szczegdlnosci postanowien:

10.

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. Nr 148, poz. 973),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne] z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogoinych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze
zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach fransportowych (Dz.U. Nr 26, poz.
313 ze zm.).

XI. Kary za naruszenie porzadku I dyscypliny pracy
§ 86

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizagcji i porzgdku w procesie pracy,

przepisow  bezpieczenstwa ihigieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych lub
higienicznosanitarnych pracodawca moze stosowac:

— kare upomnienia,

— kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa ihigieny pracy lub

przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowac karg pienigzna.

. Kary porzadkowe moze stosowaé prezydent miasta, a pod jego nieobecnosc jego zastepca.
. Whioskowa¢ do 0sob wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary mogg kierownicy komorek

organizacyjnych urzedu,

. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, akary
pieniezne tgcznie nie moga przewyzszac dziesigtej czeéci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o naruszeniu obowigzku pracowniczego ipo uplywie 3 miesigoy od dopuszczenia sig
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Na okolicznos¢ wystuchania pracownika przed natozeniem kary porzadkowej sporzadzana

jest notatka wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu.
Jezeli z powodu niecbecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

".

/-

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych idate dopuszczenia sig przez pracownika tego
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naruszenia oraz informujac o prawie zgtoszenia sprzeciwu iterminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia skiada sie do akt oscbowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegéinosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopier winy pracownika i jego defychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje prezydent miasta, a pod jego nieobecnosé jego zastgpca, po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowsj.
Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, kitry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpié¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowarto$é kwoty tej
kary.

Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé kare za
niebyla przed uplywem tego terminu.

Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze byc
przestankg nieprzyznania nagrody.

§ 87

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych, za ktdre pracodawca moZe zastosowac Karg
upomnienia lub kare nagany sg w szczegoinosci

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ [ub nadmierne spdznianie sie powodujgce dezorganizacjg
pracy,

nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestoscwanie sie do zasad bezpiecznej pracy,

opuszczanie miegjsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komérki organizacyjnej,

pozostawianie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

wykonywanie prac witasnych lub prac, kiére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

dziatania dezorganizujgce iutrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycii, reklamy, agitacji politycznej itp.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XII. Nagrody i wyréznienia
§ 3838

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa ipostepowanie, a w szczegoinosci

wzorowe wypeinianie ohowigzkéw pracowniczych, przejawianie iniciatywy w pracy stuzg
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakodci, mogg by¢ przyznane nastepujgce nagrody
i wyrdznienia:

— nagroda pienigzna,

— pochwala pisemna,

— pochwata publiczna,
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— dyplom uznania.

. Nagrody iwyrdznienia przyznaje prezydent miasta z inicjatywy witasne] fub na wniosek

kierownika komérki organizacyjne;.

. QOdpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada sie do akt osobowych

pracownika.
XIIl. Ochrona rodzicielstwa

§ 89

. Kobiet wcigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz

w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej § godz. na debe.

. Kobiety w cigzy nie walno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem wwieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 90

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie Kobiete w ciazy:

— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

- w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 91

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawe do 2 pdigodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut

kazda.

. Pracownicy zatrudnione] przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

. Przerwy wskazane wust. 1 {2 moga byé na wniosek pracownicy tgczone, co moze

skutkowaé poznigjszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub  wczesnigjszym  jej
zakotczeniem.

§92

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego

w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

§93

. Nie wolno zatrudniad kobiet, a w szczegdinosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach

wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigey zatgcznik nr 4

do regulaminu.
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XIV. Wspétpraca pracodawca — zaktadowe organizacje zwigzkowe
§94

Wspélpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera sig¢ na art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych {t]. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854 ze zm.), zgodnie
z ktorym w zakresie praw iintereséw zbiorowych zwigzki zawodowe reprezentujg wszystkich
pracownikéw, niezaleznie od ich przynaleznosci zwigzkowe.

§95

1. W indywidualnych sprawach pracowniczych, wymagajacych wspoipracy z zakiadowa
organizacja zwigzkowg, pracodawca stosuje postanowienia art. 30 ust. 21 ustawy
o zwigzkach zawodowych, zgodnie z ktdrymi pracodawca jest obowigzany zwrdcic sig do
organizacji zwigzkowej o informacie o pracownikach korzystajacych z obrony zwigzku, . ich
czlonkach oraz innych pracownikach, ktdrzy wystapili do zwigzku o obrang swoich praw,
a zwiazek wyrazit zgode na ich obrone.

2. Zaktadowa organizacja zwigzkowa cbowigzana jest przedstawi¢ pracodawcy w ciggu 5 dni
od otrzymania ww. zapytania imienng liste osdb korzystajacych z ochrony zwigzku.
Nieudzielenie tej informacji zwalnia pracodawce od obowigzku wspoéldziatania z zakladowg
organizacjg zwigzkowg w sprawach dotyczacych tych pracownikow.

§ 96

Zaktadowa organizacia zwigzkowa zobowiazuje sie informowaé na bieZzaco pracedawce
0 zmianach w organach statutowych zwigzku oraz o pracownikach, ktorych stosunek pracy
podlega szczegdlnej ochronie na podstawie ustawy o zwigzkach zawodowych.

§97

Pracodawca zobowigzuje sie nieodptatnie udostgpniac zakladowej organizacji zwigzkowej
urzgdzenia techniczne, takie jak: kopiarki, faksy, maszyny do pisania, telefony, komputery,
drukarki, papier i inne materialy biurowe, niezhedne do wykonywania dziatalnosci zwigzkowej.

§ 98

1. Zakladowa organizacja zwigzkowa, w rozumieniu art. 25" ustawy 0 zwigzkach zawocdowych,
otrzymuje do swojej dyspozyciji, nieodptatnie od pracodawcy, pomieszczenie o powierzchni
od 10 m? do 20 m*.

2. Na pisemny wniosek pracodawca zobowigzuje sie nieodptatnie udostepni¢ organizacji
zwiazkowej pomieszczenia zakladu pracy, w celu przeprowadzenia zebrania, referendum
czy wyboréw organizowanych przez zwigzek. Przedmiotowy wniosek nalezy ztozy¢ na 7 dni
przed planowanym zebraniem.

§99

Pracodawca jednakowo traktuje kazda zaktadowg (migdzyzaktadows) organizacje zwigzkowg,
dziatajgcq w zakladzie pracy, bez wzgledu na jej liczebnose, zaangazowanie W rozwigzywanie
problemow zaktadu pracy oraz skiad zawodowy jej czionkdw.

XV. Obowigzek réownego traktowania w zatrudnieniu
§100

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepeinym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
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§ 101

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkéw zatrudnienia,
~ awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepeinosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony [ub nie-
okreslony albo w petnym Ilub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o kidrym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 102

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy, gdy pracownik zjednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w§ 100 byl, jest lub moglby byé traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 103

1. Dyskryminowanie poSrednie isinieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdinie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jednag lub kilka
przyczyn okreslonych w§ 100, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggnigty,
a srodki sluzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

— niepozgdane zachowanie, kiérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace], upokarzajacej
lub uwlaczajgeej atmosfery (molestowanie).

§ 104

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajace] atmosfery; na
zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
{molestowanie seksuaine).

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
atakze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu  lub
molestowaniu seksualhemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

§ 105

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ptec, wiek, niepetnosprawnose,
raseg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowsa, pochodzenie
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ethiczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy, kitérego
skutkiem jest w szczegodlnosci:

— odmowa nawigzania [ub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaliowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg,

— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

§ 106

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporgjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajgace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 100, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym idecydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie
na inng przyczyne [ub inne przyczyny wymienione w § 100,

— sfosowaniu Srodkéw, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania izwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia cdmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zafrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych sie z jednej lub kilku przyczyn ckredlonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmnigjszenie na korzys¢ takich pracownikdw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 107

Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie Iub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traklowania w zatrudnieniu, jezeli wzwigzku z rodzajem icharakierem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkdw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istoine, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 108

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagredzenia za jednakows prace lub za prace
o jednakowej wartoscl.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe | charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w inne] formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, kiorych wykonywanie wymaga od pracownikow
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalngj
odpowiedzialnosci | wysitku.
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§ 109

1. Na mocy art. 18%d k.p. osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefl przystugujgcych z tytwlu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego trakiowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie mozZe stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia,

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

XVL Inne postanowienia

§ 110

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elekircnicznej iinternefu w urzedzie do celdw
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania,

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postancwien
ust. 1i2.
§ 111
1. Po zakoficzeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Szczegblowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
w urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 112

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osdob
nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§113

Pracownik nie powinien uzywac siow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
do przetozonych, wspiipracownikow, podwitadnych oraz 0sob trzecich.

§ 114

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

— zajmowac sie zadnymi czynnoéciami niezwigzanymi z praca,

— pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu) z wyjatkiem
miejsca do tego celu przeznaczonego.,




=

§ 115

Pracownik nie powinien:
- przyjmowaé na adres zakiadu pracy prywatnej korespondencji,
— wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
- wykorzystywa¢ urzadzen 4{gcznosci w zakladzie pracy, jak ftelefon ifaks, do celow
prywatnych.
§ 116

1. Pracownicy moga angazowac sie w dziatalno$é polityczng i spoteczng pod warunkiem, Ze:
— czynig fo jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,

- dzialalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy inie pocigga za sobg korzystania
z urzgdzen i wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza miasta, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznosci do nich.

§117
Do uzytku wewnetrznego w urzedzie wprowadza sig :
- wniosek urlopowy, wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do regulaminu,

- tabele czestotliwosci | czasu trwania szkolen okresowych w zakresie bhp, wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do regulaminu,

- notatke sporzadzang na okolicznosé wysluchania pracownika przed nalozeniem kary
porzadkowej, wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 3 do regulaminu,

- wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, stanowigcg zatgcznik
nr 4 do regulaminu,

- karte obiegowg pracownika nowo-zatrudnionego, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5
do regulaminu,

- karte obiegowa pracownika zmieniajacege stanowisko pracy lub komorke organizacyjna,
wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 6 do regulaminu,

- karte obiegowsg pracownika zwalnianego, wedlug wzoru stanowigcego zafgcznik nr 7
do regulaminu,

-wniosek o udzielenie dnia wolnego, wedltug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 8 do regulaminu,

- wniosek o udzielenie czasu wolnego, wedlug wzoru stanowigcege zatgcznik nr 9
do regulaminu.

XVII. Postanowienia koncowe

§118

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg, zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujgce.

§ 119

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy
obowigzujgcy od dnia 16 lipca 2007r. wprowadzony Zarzgdzeniem nr 350/2007 Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie.
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§ 120

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomaosci pracownikow.

2. Kierownicy komédrek organizacyjnych obowigzani sg niezwlocznie zapozna¢ podleglych
sobie pracownikdw z postanowieniami regulaminis, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyjac od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

Siemianowice Slaskie 10 marca 2009r.

Zakladowa organizacja zwigzkowa
(przewodniczacy zakladowe] organizagji zwigzkowej)

PRZEVJODNIC?ACA
Fwhmhu Tawodowen i‘i:siewrhkﬁw Srmor
?)\_ U LS Grnirm S:lemlanovn ;.Iaﬁkif
........................ \ (\ DT CRRRRNER
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Zatacznik nr1
do Regulaminu pracy

{nazwisko i imig) (miejscowosé, data)

{komdrka organizacyjna)

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego® za rok ... cw liczbie dni, od
dnia ............. dodnia................ .

W okresie nieobecnosci pracownika zastepstwo petni ...
Przewidywane miejsce pobytu (telefon kontaklowy) ...

Do wykorzystania pozostato ... dni urlopu.

(podpis pracownika}

Opinia przetozonego: proponuje udzielié/nie udzieli¢ urlopu™.

{pedpis przelozonego, data)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™*.

(podpis pracodawcy, data)

* w przypadku skorzystania z urlopu na zadania” (4 dni w roku kalendarzowym)
nalezy to zaznaczyt
** niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

CZESTOTLIWOSC | CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH

W ZAKRESIE BHP

Nazwa stanowiska pracy

Czas frwania szkolenia
okresowego (gaodziny
dydaktyczne)

Czestotliwose
przeprowadzanych szkolen
{w latach)

1. Pracedawca i osoby
zarzgdzajgce w imieniu
pracodawcy

2. Pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych w
tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych

3. Pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach obslugi

16

{pieczed i podpis Prezydenta Miasta)




Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy

(miejscowosd, data)

NOTATKA SPORZADZONA NA_OKOLICZNOSC' WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

T o 2110 A £ YT U SO U PO PPTR
(imie i nazwisko)
ZArzuca Sig, ze dnia ... e naruszyt porzadek i dyscypling pracy poprzez.
(data)
.......................................................................... (op[sczynu) .
0 CZYM POWIAOMIE PrECOTEWEE ......ooiiiiirtiiet e bt

(imie | nazwisko oraz podpis osaby, ktdra wystuchala pracownika)




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

— 12 kg — przy pracy state],

— 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy ha godzing w czasie zmiany roboczej}.

. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat

nachylenia przekracza 30°, a wysoko§¢ 5 m — cigzardw o masie przekraczajacej:

— 8 kg - przy pracy stalej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgce;j:

1} 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4-kolowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmujg rowniez masg urzadzenia transportowego

i dotycza przewozenia cigzardw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej, o pochyleniu nieprze-

kraczajgcym:

— 2% — przy pracach wymienionych w pkt 112,

— 1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadkach przewozenia ciezarow po powierzchni nieréwnej, w sposob okreslony w pkt 11 2,

masa ciezaréw nie moze przekraczaé 60% wielkosci padanych w tych punktach.

. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig;

~ wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

— prace w pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

— poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciginege tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

— szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

. Dia kobiet w ciazy prace przy obstudze monitoréw ekranowych (komputerow} powyzej 4 godzin na

dobe.

. Dla kobiet w ciazy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.




Zalgeznik nr 5
do Regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA
pracownika nowo-zatrudnionego

imie i nazwisko pracownika
adres zamieszkania
wyksztatcenie

data zatrudnienia
stanowisko

komérka organizacyjna

Referat Spraw Oscbowych i Szkolenia
BHP

Whydziat Finansowy-Referat Rachuby Ptac
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Wydziat Finansowy-Referat Budzetu Urzedu

Sekretarz Miasta
Referat Administracyjno- Gospodarczy

Referat Informatyki
s. ul. Michatkowicka 105

pok.

pok.

pok.

pok.

pok.

pok.

pok.

pok.

Referat Administracji Bezpieczenstwa Informacji

s. ul. Michatkowicka 105
(kazdy poniedzialek o godz. 9.00)

Wydzial Zarzgdzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnosci
s. ul. Michatkowicka 105

Kierownik komarki organizacyjnej

pok.

pok.

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr

Nr



KARTA OBIEGOWA

Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy

pracownika zmieniajacego stanowisko pracy lub komérke organizacyjng

Imiginazwisko : L
dotychczasowe stanowisko pracy ...

nowe stanowisko pracy e

komarka organizacyjna ............

komorka organizacyjna ............

W zwigzku ze zmiang warunkéw umowy o prace z dniem ........................ prosze o rozliczenie

wzajemnych zobowigzan,

1.Wydzial Organizacyjny
a) Rozliczenie dokumentdw stuzbowych
pokdj nr 25
b) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
pokodj nr 25 (mgr Macie] Bieniak)
c) Referat Administracyjno - Gaspodarczy
pokdj nr 1
d) Archiwum
pokdj nr4

2. Kasa zapomogowo-pozyczkowa
pokéj nr 31

3. Wydziat Finansowy
a} Referat Budzetu Urzedu
pokdj nr 34

b) Referat Rachuby Ptac
pokdj nr 21

4, Rozliczenie powierzonego mienia,
Naczelnik Wydzialu/Kierownik Referatu

5. Sekretarz Miasta
pokdj Nr 18

8. Inspektor BHP
pokdj nr 27

7. Referat Informatyki
pokdj nr 55 ul. Michatkowicka 105

8. Referat Administracji Bezpieczenstwa informadji
pokdj nr 50 ul. Michatkowicka 105

9. Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnosci
pokdj Nr 59 ul. Michatkowicka 105

10. Referat Spraw Osobowych | Szkolenia
pokdj nr 35

Niniejszy dokument przedkiadam:;

//’,

data i podpis pracownika



KARTA OBIEGOWA Zatacznik nr7

pracownika zwolnionego do Regulaminu pracy
[mie i nazwisko :
Wydzial/Referat :
W zwiazku z ustaniem stosunku pracy z dniem ............... prosze ¢ rozliczenie wzajemnych
zobowiagzan.

1.Wydziat Organizacyjny
e) Rozliczenie dokumentéw stuzbowych
pokdj nr 25
f) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych e
pokoj nr 25 (mgr Maciej Bieniak)
g) Referat Administracyjno - Gospodarczy
pokdj nr 1
h) Archiwum
pokéjnrd

2. Kasa zapomogowo-pozyczkowa
pokéjnr31

3. Wydzial Finansowy
c) Referat Budzetu Urzedu
pokdj nr 34

d} ReferatRachubyPlac
pokodj nr 21

4, Rozliczenie powierzonego mienia,
Naczelnik Wydziatu/Kierownik Referatu

5. Sekretarz Miasta
pokOGf Nr18 e

6. Inspektor BHP
pokdinr27

7. Referat Informatyki e
pokéj nr 55 ul. Michatkowicka 105

8. Referat Administracji Bezpieczenstwa Informacji
pokdj nr 50 ul. Michatkowicka 105

9. Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnosci
pokdj Nr 59 ul. Michatkowicka 105

10. Referat Spraw Osobowych i Szkolenia
pokdj nr 35

11.%)

-PrezydentMiasta
- Zastepca Prezydenta Miasta
- Skarbnik Miasta

Ninigjszy dokument przedkiadam:
data i podpis pracownika zwolnionego
*niepotrzebne skreglié

Ae



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu pracy

{nazwisko i imie) (miejscowoss, data)

(komarka organizacyjna)

WNIOSEK
Prosze o udzielenie :
- dodatkowego urlopu wypoczynkowego* za rok ............ , wliczbie ............. dni,
cddnia ... dodnia ... .

- zwolnienia od pracy przewidzianego w art.188 K.p.*

- urlopu szkolnego®,
- zwolnienia okolicznosciowego®,

- zwolnienia na poszukiwanie pracy®,

(podpis przetozonego, data)

* niepotrzebne skreshc

M ‘



(komorka organizacyjna)

WNIOSEK

W zwigzku z wykonaniem :
- pracy w dzien wolny od pracy w dniu
- pracy ponad ustalong norme czasu pracy w dniu

prosze o udzielenie w dniach / godzinach
czasu wolnego od pracy

zastepstwo pelni¢ bedzie ...

{podpis pracownika)

1

Zalgeznik nr &
do Regulaminu pracy

(miejscowosé, data)

(podpis i pieczed
przelozonego pracownika)



