ROZDZIAL1

POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Szczecin, zwany dalej ,regulaminem” ustala
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Szczecin.

8 2. 1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin
bez wzgledu na forme nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system, rozkitad
i wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) bezposrednim przelo zonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku
zZwigzanym z kierowaniem zespotem, ktoremu pracownik bezposrednio podlega,
zajmujacy stanowisko kierownicze, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(Dz.U. Nr 50, poz. 398),

2) dyrektorze - oznacza to dyrektora wydziatu lub kierownika jednostki réwnorzednej,
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin,

3) jednostkach organizacyjnych  Urzedu — oznacza to wydziaty i biura Urzedu,

4) organizacji zwi gzkowej — oznacza to Miedzyzaktadowg Organizacje Zwigzkowg NSZZ
.Solidarnos¢  Pracownikbw  Samorzgdowych oraz  Organizacje Zaktadowg
Ogollnopolskiego  Pracowniczego Zwigzku Zawodowego ,Konfederacja Pracy”
Pracownikéw Urzedu Miasta Szczecin,

5) pracodawcy - oznacza to Urzad Miasta Szczecin, jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Szczecin lub upowazniong przez
niego osobe,

6) pracowniku bez bli zszego okre slenia - oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie na
podstawie wyboru, powotania, mianowania lub umowy o prace,

7) pracowniku na stanowisku urz edniczym — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym urzedniczym w rozumieniu
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. Nr 50, poz. 398),

8) przepisach bez bli zszego okre $lenia - oznacza to przepisy prawa pracy,

9) przepisach wewn etrznych - oznacza to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Szczecin oraz zarzadzenia Prezydenta Miasta Szczecin,

10) regulaminie — oznacza to regulamin pracy Urzedu Miasta Szczecin,

11) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Szczecin oraz Filie Urzedu Miasta Szczecin,

12) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

ROZDZIAL?2
OBOWIAZKI PRACODAWCY
8 4. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki do

wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
3) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
4) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikéw,
5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

c) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii

zawodowych,

7) przeciwdziataC mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym m.in. na uporczywym i diugotrwatym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu,
8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,
9) zapewni¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez
i obuwie robocze, stosownie do zasad i wykazow stanowigcych zatgczniki nr 1 i 2 do
regulaminu oraz dopilnowaé, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
10) zapewni¢ pracownikom odziez stuzbowa, stosownie do zasad i wykazu, stanowigcych
zalgczniki nr 3 i 4 do regulaminu.

2. SzczegOlowe zasady i warunki udzielania $wiadczeh socjalnych oraz Swiadczen
pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe regulujg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 5. 1. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowe O prace na pismie
wskazujac jej rodzaj oraz warunki.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do innych dokumentoéw, na podstawie
ktorych pracownicy swiadczg prace.

3. Umowe o prace lub dokument, o ktdrym mowa w ust. 2 nalezy wreczy¢ pracownikowi
najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika.

§ 6. Pracodawca powinien nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace
lub dokumentu, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 regulaminu, poinformowa¢ pracownika na pismie
0 obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym.

§ 7. Pracodawca informuje pracownikdw podczas szkolen wstepnych i okresowych
z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

§ 8. Pracodawca uzgadnia ze spotecznym inspektorem pracy oraz czionkami komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy — jako przedstawicielami pracownikéw wszystkie dziatania
Zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy.

8 9. Dyrektorzy realizujg obowigzki pracodawcy w zakresie prawidiowej organizacji pracy
w kierowanych przez nich jednostkach organizacyjnych Urzedu, a w szczegolnosci
obowigzani sa:

1) ustali¢ zakres obowigzkéw i uprawnieh pracownika i poda¢ je do wiadomosci
zainteresowanego,

2) zaznajomi¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
najlepsza obstuge interesantéw,

4) organizowac prace W SposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.
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ROZDZIALS

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 10. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegdélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy,

3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

4) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

8) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) noszenie odpowiedniego stroju oraz identyfikatora, o ktorym mowa w § 25 regulaminu,

10) state pogtebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenhstwa oraz higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

12) dbatos¢ o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzetu
i materialdw zgodnie z ich przeznaczeniem,

13) powstrzymywanie sie od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Ilub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
Z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

8§ 11. 1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia
przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pisSmie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie Prezydenta Miasta Szczecin.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwitocznie informuje Prezydenta Miasta Szczecin.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, doradca i asystent sg
obowigzani ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powotania oraz Sekretarza Miasta.

3. Szczegdbtowe zasady skltadania oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, doradca i asystent sg
obowigzani na zgdanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.



2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powotania oraz Sekretarza Miasta.

3. Szczegotowe zasady skiadania oswiadczen o stanie majgtkowym okreslajg odrebne
przepisy wewnetrzne.

§ 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany poddac¢ sie
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powotania.

3. Szczegbtowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslaja
odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 15. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek przedstawic
zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego (zaswiadczenie
0 niekaralnosci) potwierdzajgce, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

1) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

2) zapoznac sie z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania prac na stanowisku
pracy oraz sposobem realizacji przyznanym mu uprawnien,

3) zapoznac sie z procedurami i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku pracy oraz
regulaminem Swiadczen socjalnych.

§ 16. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym przed przystgpieniem do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem pracownikow, o ktérych mowa
w 8 17, sklada slubowanie w obecnosci Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta.

§ 17. 1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu ustawy, sg obowigzani odbyc¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegobtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okreslajg odrebne przepisy
wewnetrzne.

§ 18. 1.Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez dyrektora w zakresie czynnosci
lub w indywidualnych poleceniach stuzbowych jest odpowiedzialny za:

1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,

2) nalezyte zgromadzenie materialu niezbednego do ustalenia stanu faktycznego
i prawnego zafatwianych spraw,

3) dokladne i bezbledne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw i obliczen
cyfrowych,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.



ROZDZIALA4

ORGANIZACJA PRACY

§ 19. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecenh stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego.

2. Jesli polecenie wyda pracownikowi przetozony wyzszego szczebla, pracownik ktory
polecenie otrzymat jest obowigzany polecenie wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku jego nieobecnosci, pracownik
wykonuje polecenie i informuje o tym bezposredniego przelozonego po jego powrocie do
pracy.

§ 20. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci prowadzonej w jednostce organizacyjnej
Urzedu.

2. Bezposredni przetozony pracownika rejestruje oraz przeprowadza biezgce kontrole
czasu pracy.

3. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje Referat Kadr i Szkolenia
Wydziatu Organizacyjnego.

4. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktérej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

5. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez:

1) wyznaczong przez Prezydenta Miasta osobe zastepujacg lub Sekretarza Miasta
w odniesieniu do Prezydenta Miasta,

2) Prezydenta Miasta w odniesieniu do Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta oraz doradcéw i asystentow,

3) Sekretarza Miasta lub dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego w odniesieniu do pozostatych
pracownikow.

§ 21. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzedu bez
zgody bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Urzedu dokonuje
odpowiedniego zapisu w ksigzce ewidencji nieobecnosci (odpowiednio w ksigzce wyjsé
stuzbowych lub wyjs¢ prywatnych). Ksigzki te powinny by¢ prowadzone w kazdej jednostce
organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych,
bez wychodzenia z budynku Urzedu powinien zgtosi¢ ten fakt swemu bezposredniemu
przetozonemu albo wspotpracownikowi.

4. Dyrektorzy, doradcy i asystenci wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Urzedu
dokonujg odpowiednich zapisébw w ksigzce ewidencji nieobecnosci znajdujgcej sie
u Sekretarza Miasta.



§ 22. 1. Pracownik wychodzacy z gmachu w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

1) usungc¢ wszelkie akta z urzadzen otwartych i umiescic je w urzadzeniach zamknietych,
2) akta spraw tajnych przekaza¢ do Kancelarii Tajnej,

3) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple,

4) zamkna¢ okna w pomieszczeniach biurowych,

5) pogasi¢ swiatta, wylgczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,

6) zamkna¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokoj jako ostatni przekazuje klucz do
portierni.

§ 23. 1. Przebywanie w gmachu Urzedu poza obowigzujgcym rozktadem czasu pracy
dopuszczalne jest wylgcznie w przypadkach:

1) o ktérych mowa w § 32 regulaminu,
2) o ktérych mowa w § 43 regulaminu.

2. Warunkiem przebywania na terenie Urzedu poza obowigzujacym rozkladem czasu
pracy w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 jest zgoda Sekretarza Miasta i polecenie
dyrektora oraz poinformowanie Wydziatu Obstugi Urzedu o tym fakcie.

3. Warunkiem przebywania na terenie Urzedu poza obowigzujacym rozkladem czasu
pracy w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 jest zgoda dyrektora oraz
poinformowanie Wydziatu Obstugi Urzedu o tym fakcie.

4. Zasady okreslone w ust. 1-3 nie dotycza;:

1) Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta Miasta,
2) Sekretarza Miasta,

3) Skarbnika Miasta,

4) spotecznego inspektora pracy.

§ 24. 1. Pracownikowi zatatwiajgcemu sprawy stuzbowe na terenie miasta Szczecin poza
gmachem Urzedu, wydaje sie bilety jednorazowe (czasowe) lub bilet trzymiesieczny imienny
na przejazdy srodkami komunikacji miejskiej, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Bilet trzymiesieczny imienny moze otrzymac¢ pracownik, ktéry ziozyt pisemng
deklaracje o odprowadzeniu podatku od 0s6b fizycznych od kwoty dochodu odpowiadajgcej
wartosci otrzymanego biletu.

3. Biletéw, o ktérych mowa w ust. 1, nie wydaje sie pracownikowi korzystajgcemu
z transportu stuzbowego lub posiadajgcemu przyznany miesieczny limit kilometréw na
przejazdy stuzbowe samochodem osobowym nie stanowigcym wtasnosci pracodawcy.

4. Wydawanie biletow jednorazowych odbywa sie w jednostce organizacyjnej Urzedu,
w ktorej zatrudniony jest pracownik i powinno odpowiadaé rzeczywistym potrzebom
pracodawcy oraz korelowa¢ z zapisami wyjs¢ stuzbowych pracownikéw w ksigzce ewidencji
nieobecnosci.

§ 25. 1. Pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora imiennego w gmachu
Urzedu oraz w Filii Urzedu.

2. Wzory i tres¢ identyfikatoréw imiennych okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.
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3. Od obowigzku noszenia identyfikatora imiennego zwolnione sg hastepujace osoby:

1) Prezydent i Zastepcy Prezydenta Miasta,
2) Sekretarz Miasta,
3) Skarbnik Miasta.

§ 26. 1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. Dyrektorzy organizujg prace w podlegtej jednostce przy zachowaniu zasady ciggtosci
obstugi interesantow.

§ 27. Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonych rozmow prywatnych ze stuzbowych
telefonow.

ROZDZIALS

CZAS PRACY

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

2. Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie Urzedu liczony jest od
momentu stawienia sie na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stanowiska pracy.

3. Czas pracy nalezy w peni wykorzystywac¢ na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

8 29. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
(podstawowy system czasu pracy).

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace.

3. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

4. Pracownicy wykonujg prace od poniedziatku do piagtku, z zastrzezeniem ust. 5 6.

5. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonujg prace od poniedziatku do soboty, z tym
ustaleniem, ze praca poszczegoélnych osob zaczyna sie w kazdym tygodniu odpowiednio od
poniedziatku albo wtorku i trwa kolejne pie¢ dni, przy czym harmonogram czasu pracy
podawany jest do wiadomosci na miesigc przed rozpoczeciem wykonywania pracy
i obejmuje czas nie krétszy niz miesigc.

6. Z uwagi na uzytecznos¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostac
zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo swieto. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez pie¢ dni w tygodniu obejmujgcym niedziele lub $wieto. Rozkiad
czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadomosci na tydzien przed konieczng
praca w niedziele lub Swieto i obejmuje tydzien, w ktorym ta niedziela albo $wieto wystepuje.

7. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz
Sekretarza Miasta i pracownikbw na stanowiskach ds. egzekucji administracyjnej, ze
wzgledu na rodzaj pracy i jej organizacje oraz miejsce wykonywania pracy, stosowany jest
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system zadaniowego czasu pracy. Zadaniowy czas pracy nie moze przekraczaé wymiaru
czasu pracy okreslonego w ust. 1 w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w ust. 2.

8. Doradcy i asystenci sg zatrudnieni w systemie czasu pracy wiasciwym dla oséb, dla
ktérych zostali zatrudnieni na stanowisko doradcy albo asystenta.

9. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢:

1) indywidualny rozktad czasu pracy,
2) system zadaniowego czasu pracy w odniesieniu do innych pracownikéw niz wskazani
w ust. 7.

10. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu
pracy lub dtugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pozniej niz na trzy tygodnie
przed koncem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o0 zmianie
stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub diugosci okresu
rozliczeniowego, okreslajgc rodzaj systemu czasu pracy, diugos¢ okresu rozliczeniowego
oraz pracownikdw objetych zmiang. Zarzadzenie nie moze obowigzywaé diluzej niz dwa
kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych nastepuje powr6t do uprzednio stosowanego
systemu czasu pracy i diugosci okresu rozliczeniowego.

11. W odniesieniu do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi moze by¢ stosowany réwnowazny system czasu pracy zgodnie z zasadami
okreslonymi w Kodeksie pracy. W takim przypadku okresla to umowa o prace.

§ 30. 1. W Urzedzie praca wykonywana jest od godz. 7.30 do 16.00, z zastrzezeniem
ust. 2-9.

2. Praca w Biurze Obstugi Interesantow oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego na
stanowiskach ds. wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz obstugi kartoteki
wykonywana jest na dwie zmiany:

1) 7.30-15.30,

2) 8.00-16.00

Z tym ustaleniem, ze praca poszczegoélnych pracownikow zaczyna sie w kazdym tygodniu
odpowiednio od godz. 7.30 lub 8.00, przy czym harmonogram czasu pracy podawany jest do
wiadomosci na miesigc przed rozpoczeciem wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy
niz miesigc. Przesuniecia w zakresie zmianowego systemu czasu pracy w odniesieniu do
poszczegoélnych pracownikéw odbywajg sie co tydzien, jednakze ze wzgledu na biezace
potrzeby mozna zastosowac inne zasady tych przesuniec.

3. Praca na stanowiskach postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych
w Biurze Obslugi Interesantéw wykonywana jest na zasadach okreslonych w ust. 2,
Z tym ustaleniem, ze wtorek jest dniem wytgczonym z obstugi obywateli.

4. Praca na stanowiskach ds. sprzedazy lokali w Woydziale Gospodarki
Nieruchomosciami wykonywana jest na zasadach okreslonych w ust. 8, z tym ustaleniem, ze
piatek jest dniem wytgczonym z obstugi obywateli.

5. Praca na stanowiskach ds. petycji, skarg i wnioskow w Wydziale Organizacyjnym
wykonywana jest w pigtki od godz. 7.30 do 16.30, z tym ustaleniem, Zze praca
poszczegodlnych pracownikéw zaczyna sie odpowiednio od godz. 7.30 lub 8.30, przy czym
harmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci na miesigc przed rozpoczeciem
wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz miesiac.

6. Praca w Filii Urzedu wykonywana jest od godz. 8.00 do godz. 16.00.



7. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego przyjmujacy oswiadczenia o wstgpieniu
w zwigzek matzenski wykonujg prace w pigtki i soboty, na ktére zaplanowano przyjmowanie
oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek maitzenski od godz. 10.00 do godz. 18.00.

8. Pracownicy nie wskazani w ust. 2-7 wykonujg prace w godz. 7.30-15.30.

9. Rozkiad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

§ 31. 1. Harmonogramy, o ktorych mowa w 8§ 29 i 30 sporzgdza dyrektor w sposob
zapewniajacy wtasciwg obstuge obywateli.

2. Najpo6zniej na 14 dni przed rozpoczeciem nastepnego miesigca dyrektor przekazuje
harmonogram Wydzialowi Organizacyjnemu.

§ 32. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie dyrektora, po
uzyskaniu zgody Sekretarza Miasta Szczecin, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacych sie dzieémi
w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przelozonego 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.

§ 33. 1. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 w hastepnym dniu.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i swieto nie bedace dniami pracy
zgodnie z harmonogramem pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 34. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 23.00 a 7.00.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

8§ 35. Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy pracodawca obowigzany
jest zapewnic¢ inny dzien wolny na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
ROZDZIALG6
PRZYJMOWANIE | OBSLUGA INTERESANTOW

§ 36. 1.Przyjmowanie obywateli odbywa sie w jednostkach organizacyjnych Urzedu
w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.



2. Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie w Referacie Skarg
i Whnioskow Woydzialu Organizacyjnego od poniedziatku do czwartku na zasadach
okreslonych w ust. 1, a w pigtek w godzinach od 7.30 do 16.30.

3. Indywidualne decyzje dotyczace wyjatkbw od zasady, o ktérej mowa w ust. 1
podejmuje Prezydent Miasta Szczecin na umotywowany wniosek dyrektora.

4. W godzinach przyje¢ obywateli nalezy przestrzega¢ zasady obecnosci w kazdym
pokoju Urzedu co najmniej jednego pracownika, mogacego udzieli¢ wyjasnieh obywatelom.

§ 37. Senatorowie i Postowie na Sejm RP oraz radni Rady Miasta w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§ 38. Dyrektorzy odpowiedzialni sg za nalezytg organizacje przyjmowania obywateli oraz:

1) zapewnienie zastepstw pracownikow,
2) podejmowanie systematycznych dziatah na rzecz usprawnienia obstugi obywateli.

§ 39. Dyrektor Wydzialu Obstugi Urzedu zapewnia nalezytg informacje w budynku
Urzedu ze wskazaniem:

1) nazw jednostek organizacyjnych Urzedu i ich rozmieszczenia,
2) godzin przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Prezydenta Miasta
Szczecin, Zastepcow Prezydenta Miasta Szczecin i dyrektoréw.

2. Dyrektorzy we wspéipracy z dyrektorem Wydziatu Obstugi Urzedu oraz dyrektorem
Wydzialu Organizacyjnego zapewniajg aktualng informacje na drzwiach pomieszczen
biurowych.

3. Wzor tabliczek na drzwi oraz zasady ich stosowania okreslajg odrebne przepisy
wewnetrzne.
ROZDZIALTY
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY,
NIEOBECNOSCI W PRACY

8§ 40. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Prezydentowi Miasta urlopu udziela wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba
zastepujgca lub Sekretarz Miasta,

4. Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz
doradcom i asystentom urlopu udziela Prezydent Miasta.

4. Dyrektorom urlopu udziela dziatajacy na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta:
1) Sekretarz Miasta,

2) dyrektor Wydziatu Organizacyjnego w przypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta.
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5. Pozostatym pracownikom urlopu wypoczynkowego udziela dyrektor dziatajacy na
podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta.

6. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw wydziatu na okres roczny ustala dyrektor
biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy
w jednostce organizacyjnej Urzedu, z zastrzezeniem ust. 11.

7. Plan urlopéw wypoczynkowych powinien by¢ ustalony i doreczony Wydziatowi
Organizacyjnemu najpdzniej do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry zostat
sporzadzony. Z planem urlopow powinni by¢ zapoznani wszyscy pracownicy.

8. Plan urlopéw wypoczynkowych dyrektoréw zatwierdza Sekretarz Miasta.

9. Plan urlopéw wypoczynkowych Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta
Skarbnika Miasta oraz doradcow i asystentow zatwierdza Prezydent Miasta.

10. Na umotywowany waznymi przyczynami wniosek pracownika, ustalony w planie urlop
moze by¢ przesuniety w czesci lub w calosci na inny czas, lecz powinien by¢é wykorzystany
najpézniej do konca | kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

11. Za zgodg zaktadowej organizacji zwigzkowej pracodawca nie ustala planu urlopow.
W takim przypadku pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem,
biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy
w jednostce organizacyjnej Urzedu.

12. Pracownik moze rozpoczgé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
upowaznionej.

13. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 41. 1. Prezydent Miasta lub Sekretarz Miasta, dziatajgcy na podstawie upowaznienia
Prezydenta Miasta, moze udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek, umotywowany waznymi
przyczynami - urlopu bezptatnego.

2. Udzielenie urlopu bezplatnego nastepuje po uzyskaniu opinii dyrektora,
iz jego udzielenie nie spowoduje zakidcenia normalnego toku pracy jednostki organizacyjnej
Urzedu.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

§ 42. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy lub zwolnienie od pracy
w wymiarze i na zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

2. Prezydentowi Miasta urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy udziela
wyznaczona przez Prezydenta Miasta osoba zastepujgca lub Sekretarz Miasta.

3. Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, dyrektorom
oraz doradcom i asystentom urlopow okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy udziela
Prezydent Miasta na umotywowany wniosek ww. 0s6b lub instytucji zainteresowanej
udzieleniem ww. osobom urlopu lub zwolnienia .
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4. Pozostatym pracownikom urlopow okolicznosciowych i innych zwolnieh od pracy
udziela dyrektor na umotywowany wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej
udzieleniem pracownikowi urlopu lub zwolnienia.

§ 43. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela dyrektor, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania nie jest pracq
w godzinach nadliczbowych.

3. Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie dyrektor.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym
pracownik zostat zwolniony, a jesli jest to niemozliwe najpdzniej do konca miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym nastgpito zwolnienie.

5. Nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1 nie mogq zakiéci¢ normalnego toku pracy
jednostki organizacyjnej Urzedu.

§ 44. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone obowigzujacymi przepisami, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnosc¢ w pracy.

8§ 45. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, za posrednictwem innych osab,
telefonicznie lub przy uzyciu innych srodkéw tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegoblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong
Z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2
stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
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nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza
(potwierdzone przez te placéwke),

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policije lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakohczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy hie uptyneto 8 godzin.

8 46. 1.Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie do pracy, spdznienie sie lub
przedwczesne opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
dyrektora.

2. W stosunku do Prezydenta Miasta uprawnienie wymienione w ust. 1 przystuguje
wyznaczonej przez Prezydenta Miasta osobie zastepujacej lub Sekretarzowi Miasta.

3. W stosunku do Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
oraz doradcéw i asystentébw uprawnienie wymienione w ust. 1 przystuguje Prezydentowi
Miasta.

4. W stosunku do dyrektorow uprawnienie wymienione w ust.1 przystuguje Sekretarzowi
Miasta.

ROZDZIALS8

POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY

8§ 47. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 5 do regulaminu.

8§ 48. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany do statego czuwania nad
przebiegiem pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§ 49. 1. Pracownicy sg obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczehstwa i higieny
pracy, a w szczegolnosSci:

1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukcji , a takze wskazowek
przetozonych,

2) troski 0 nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzetu oraz tad i porzadek w miejscu
pracy,

3) poddawania sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy dyrektorzy zgtaszajg niezwtocznie w jednostce organizacyjnej
Urzedu zajmujacej sie bezpieczenstwem i higieng pracy.
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§ 50. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:

1) nadzorowania wigczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do
pisania, liczenia, kserograféw, przenosnych urzadzen grzewczych, czajnikdéw elektrycznych
itp.),

2) zawiadomienia Wydzialu Obstugi Urzedu o zauwazonych usterkach, ktére mogg byc¢
przyczyng pozaru,

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikoOw
zagrozonego pozarem pomieszczenia,

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

2. Zabrania sie dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzetu
elektrycznego znajdujgcego sie w gmachu oraz ingerowania w prace tablic rozdzielczych,
wytacznikdw i gniazdek elektrycznych.

§ 51. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu/zazyciu $rodkéw odurzajgcych albo spozywat
alkohol/zazywat srodki odurzajgce w czasie pracy — nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

§ 52. 1. Na terenie Urzedu wolno pali¢ wytgcznie w pomieszczeniach palarni.

2. Zabrania sie palenia tytoniu we wszystkich miejscach narazajacych osoby niepalgce na
wdychanie dymu tytoniowego (korytarze, toalety, pokoje).

§ 53. Pracownikowi przystugujg okulary korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do
pracy z monitorem ekranowym na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 6 do regulaminu.
ROZDZIAL9
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
8 54. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych
dla zdrowia.

2. Wykaz prac zabronionych kobietom okresla zatacznik nr 7 do regulaminu.

§ 55. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat osmiu nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac¢ poza
state miejsce pracy.

§ 56. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.
2. Pracodawca jest obowigzany udzielaé pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania

te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy
Z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

14



§ 57. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas
niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersig
w przypadkach i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 58. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdéch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej 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.

§ 59. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 60. 1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze
okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
zrezygnowac z czesci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang czesc
urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko na jego
pisemny wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga opieki
szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego pracownikowi-
ojcu przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujgcego dziecko, ktéry
korzysta z urlopu macierzynskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki
nad dzieckiem

6. Pracodawca jest obowigzany na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
uwzgledni¢ wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionej do urlopu
wychowawczego.

8§ 61. Przepisy § 55 ust. 2, 8 59, § 60 ust. 5i 6 stosuje sie do pracownika, z tym, ze jezeli
oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w tych przepisach
moze korzystac jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego w § 60 ust. 5
ograniczenie to nie obowigzuje przez okres trzech miesiecy korzystania z urlopu
wychowawczego.

ROZDZIAL10
WYROZNIENIA | NAGRODY

§ 62. 1. Prezydent Miasta moze, na wniosek dyrektora przyzna¢ wyroznienie lub nagrode
pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje swoje obowigzki, przejawia inicjatywe
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w pracy i doskonali spos6b wykonywania pracy oraz przyczynia sie w sposob szczegolny do
wykonywania zadan Urzedu.

2. Pracownikowi moga by¢ przyznane nastepujace wyréznienia:

1) pochwata pisemna,
2) pochwata publiczna,
3) dyplom uznania.

3. Zasady przyznawania indywidualnych nagréd pienieznych okresla Prezydent Miasta
w odrebnych przepisach wewnetrznych.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAt11

ODPOWIEDZIALNO S€ PORZADKOWA PRACOWNIKOW

8§ 63. SzczegOllnie razacym naruszeniem ustalonego w regulaminie pracy porzadku,
organizacji i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:

1) nieprzybycie do pracy, spéznienie sie lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem organizacji i porzadku w procesie pracy,

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
a takze wnoszenie alkoholu na teren Urzedu,

5) stawienie sie do pracy w stanie po zazyciu srodkow odurzajgcych, zazywanie srodkéw
odurzajacych w czasie pracy, a takze wnoszenie ich na teren Urzedu,

6) zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonania powierzonych
obowigzkow,

8) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych.

8§ 64. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonego w Urzedzie porzadku i organizacji w procesie pracy,
2) regulaminu pracy,
3) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) przepiséw przeciwpozarowych,
5) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowaC kare upomnienia lub kare nagany, zgodnie z zasadami
wyhikajacymi z kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna rowniez stosowac
kare pieniezng zgodnie z zasadami wynikajgcymi z kodeksu pracy.
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3. Przepisy ust. 2 majg odpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzenia, iz
pracownik jest pod wplywem srodkéw odurzajgcych.

4. Kare, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego
pracownika, stosuje Prezydent Miasta - z wiasnej inicjatywy, na wniosek Zastepcy
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub dyrektora.

5. Decyzje o ukaraniu i rodzaju kary w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
podstawie powofania oraz Sekretarza Miasta podejmuje Prezydent Miasta po uprzednim
wystuchaniu pracownika.

6. O zastosowane] karze zawiadamia sie ukaranego pracownika na pismie, a odpis
zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

7. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent Miasta po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

8. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Kare uwaza sie za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.

10. Prezydent Miasta z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora albo reprezentujgcej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, biorgc pod uwage osiggniecia w pracy
i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu - moze uzna¢ kare za niebylg
w terminie wczesniejszym.

11. Przepis ust. 9 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Prezydenta Miasta albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL12

ODPOWIEDZIALNO S€ MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 65. 1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.

2. Wynoszenie z gmachu przedmiotbw stanowigcych wyposazenie Urzedu
Z zastrzezeniem ust. 3, dopuszczalne jest jedynie za zgoda dyrektora Wydzialu Obstugi
Urzedu.

3. Wynoszenie z gmachu Urzedu sprzetu komputerowego dopuszczalne jest jedynie za
zgodq dyrektora Wydziatu Informatyki.

ROZDZIAt 13

TERMIN | MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 66. 1.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienieznej do rak pracownika
badz osoby pisemnie przez niego upowaznionej.
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2. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu na 5 dni przed koncem miesigca. Jezeli
dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu.

4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie przekazywane jest na jego rachunek
we wskazanym banku. Przelew srodkéw powinien byé dokonany z takim wyprzedzeniem,
aby srodki znalazly sie na rachunku pracownika w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

ROZDZIAL 14

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 67. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co
jego ustanowienie.

§ 68. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdéw w sposob okreslony w ust. 2.

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez wywieszenie regulaminu na tablicy
ogloszen w sekretariatach jednostek organizacyjnych Urzedu oraz poprzez zamieszczenie
jego tresci w umiecie.

3. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wigczanego do akt osobowych pracownika.

4. Do zmiany regulaminu stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 1-3.

8§ 69. 1. Kazdemu pracownikowi przed jego zatrudnieniem regulamin podaje do
wiadomosci osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Wydziale Organizacyjnym Urzedu.

3. Fakt zapoznania sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia wigczanego do akt osobowych pracownika.

§ 70. 1.Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
1) Prezydent Miasta,
2) Zastepcy Prezydenta Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) dyrektorzy.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje Wydziat Organizacyjny.

8§ 71. W sprawach dotyczacych stosunku pracy pracownikow Urzedu Miasta nie
uregulowanych regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy.
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