Zahcznik Nr 2

do REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO
URZDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDA NSKI

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerd&#& r. (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r. poz. 1666, z pA. zm.) wprowadza siRegulamin pracy.

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy Ugdu ustala organizagj porzzdek w procesie pracy oraz zgane z tym

prawa i obowdazki pracodawcy i pracownikéw.

§2
1. Postanowienia regulaminu pracy obemija wszystkich pracownikow Uedu
zatrudnionych u pracodawcy, bez wail na zajmowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy.
2. Sekretarz i kierownicy referatOwg szobowpzani czuwdé@ nad przestrzeganiem
przepisow regulaminu.
3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — nahy przez to rozumieUrzad Miasta w Pruszczu Gaskim
w imieniu ktérego wysipuje Burmistrz lub inna upowaiona do tego osoba;
2) pracowniku — naley przez to rozumie osoby zatrudnione na podstawie:
wyboru, powotania, mianowania i umowy o0 pga®ez wzgtdu na rodzaj
I wymiar czasu pracy); stosunki pracy na podstamianowania z dniem

1 stycznia 2012 r. przeksztalgaie w umowy 0 pra¢ na czas nieokgtony,
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3) osobie prowadicej sprawy kadrowe — naig przez to rozumie Kierownika

Referatu Organizacyjnego.

§3
1. Czynndci w sprawach z zakresu prawa pracy zaatdmobec Zasjpcy Burmistrza,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oragelkdorow/kierownikébw gminnych
jednostek organizacyjnych wykonuje Burmnzist
2. Czynndci wobec pozostatych pracownikéw Wdu, nie wymienionych w ust. 1.

wykonuje Burmistrz.

3. Pracodawg Burmistrza jest Urgd Miasta.

4. Czynnaci z zakresu prawa pracy wobec Bummistzwhzane z navdzaniem
I rozwgzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodgigz Rady Miasta, a pozostate
czynnfci — wyznaczona na fmie przez Burmistrza osoba zgsijaca lub Sekretarz

Miasta, z tymie wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miasta wziraichwaty.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4
Do podstawowych obowzkdéw Urzdu w stosunku do pracownikow nzye
1) zapewnienie nakgtej organizacji pracy,
2) umaliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zasowych w formie szkole
zawodowych,
3) terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innjieladcze,
4) organizowanie spotka pracownikami w celu omowienia spraw doyozch Urzdu,
5) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy bhpaezp
6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych umeidw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkalpracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy, a tak
informowanie pracownikbw na ww. szkoleniachryzyku zawodowym zwizanym
z wykonywan prag i ochronie przed zagzeniami;
Pracownik potwierdza zapoznanie sz informag o ryzyku zawodowym
wilasnoecznym podpisem na ,Karcie zapoznaniamiacownika z ocepryzyka”.

7) zaspokajanie potrzeb socjalnych i kulturalm@wiatowych w ramach Zaktadowego
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FunduszuSwiadczé Socjalnych,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryésvioceny wynikéw pracy wedtug zasad
okr&lonych w odebnym zarzadzeniu Burmistrza,

9) rowne traktowanie kobiet iginczyzn zatrudnionych w Uedzie,

10) przeciwdziatanie mobbingowi w stosunkach pracy.

§5

1. Na pracodawcy @iy obowhzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pémie rodzaju zawartej umowy 0 pkgicjej warunkow.

2. Umowe naleey wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem pracownika
do pracy.

3. Pracodawca zobowzany jest poinformowa kazdego pracownika na $nie,
nie p&niej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pga@owotania lub
wyboru, o:

1) czestotliwasci wyptaty wynagrodzenia za prac

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymijety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktfiy uprawniony jest
pracownik,

4) dhugdsci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 6
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, siopralne jest na okres 3 migsi
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika dejipracy nt okreslona w umowie
o prae, lecz pod warunkamge nowa praca:
1) nie powoduje obrienia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie 0 mi& znamion dyskryminacji czy szykany

pracownika.

3. Pracownika samogdowego zatrudnionego na stanowisku edraczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgod
przenig¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jedniossknorzadu terytorialnego,

w tej samej lub innej miejscowa, w kazdym czasie, jeeli nie narusza to waego
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4.
5.

interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniatacgwnika samogglowego, oraz
przemawiag za tym wane potrzeby po stronie jednostki przejgog;.

Przeniesienia dokonujegsiv drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pratiéer samorgdowego zatrudnionego
na stanowisku uezniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym, jego akta
osobowe wraz z pozosiatiokumentagy w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje sido jednostki, w ktérej pracownik madygatrudniony.

[ll. Prawa i obowi gzki pracownika samorzdowego

§7

Ustawowe obowazki pracownika okrda ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 99Z&n. zm.).

§ 8

1. Do podstawowych obowtkow pracownika samogdowego nalegy dbalagé

o wykonywanie zada publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzgbnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesiywateli.

. Do obowhzkdw pracownika samogdowego nalgy, w szczegolnsci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Kiejs innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i bso fizycznym oraz
udostpnianie dokumentéw znajdigych sé w posiadaniu jednostki, w ktoérej

pracownik jest zatrudniony,zgi prawo tego nie zabrania,
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) state podnoszenie unggposci i kwalifikacji zawodowych,

6) realizacja zadawspolnych wynikajcych z regulaminu organizacyjnego,
7) przestrzeganie ustalonego w &ffzie czasu pracy i pagdku,

8) zachowanie w tajemnicy informacji w adym przypadku, gdyby ujawnienie
ich mogtoby naraziUrzad na szkog,
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9) wykonywanie poleaeBurmistrza, jego Zagpcow oraz Skarbnika i Sekretarza
w zakresie ich kompetencjkredslonych w zaczniku Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.
§9
1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku wgdniczym nie mee
wykonywa zag¢ pozostajcych w sprzeczni lub zwigzanych z zajciami, ktore
wykonuje w ramach obowikéw shezbowych, wywotujcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown&, oraz zaj¢ sprzecznych z obowzkami
wynikajagcymi z ustawy.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracavnikamorzdowego
ktéregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa w ust.niezwilocznie rozwjzuje se
Z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybste 32 8 2 i 3 Kodeksu pracy

lub odwoluje s} go ze stanowiska.

§ 10

. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, jest obowdzany
ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalitogospodarczej.

. W przypadku prowadzenia dziataked gospodarczej pracownik jest obauany okrélic¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowhiebowihzany skladé& odrbne dwiadczenia

w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatahgospodarcze;.

. Pracownik samogdowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobagwany ziayc
oswiadczenie o prowadzeniu dziatakeo gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Burmisiviz

. W przypadku niezieenia w terminie §&wiadczenia o prowadzeniu dziatafeo
gospodarczej na pracownika samol@vego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakiadana
kara upomnienia albo nagany.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy wwadczeniu o prowadzeniu dziatakod

gospodarczej powoduje odpowiedzialéoa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11

Na zadanie Burmistrza pracownik samegdowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, jest obowizany ztay¢ oswiadczenie o stanie mglkowym.
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2. Analizy danych zawartych wswiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje
Burmistrz.

3. Pracownik samoeglowy, o ktérym mowa w ust. 1, skladdwoadczenie o stanie
majtkowym wedtug wzoru @wiadczenia magkowego okrélonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeie gminnym dla wéjta, zagicy woijta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jextkborganizacyjnej gminy itd.

§ 12

Burmistrz, jego Zagpcy i Skarbnik Miasta sktadapswiadczenia, o ktérych mowa w § 10

i 8 11, wedtug zasad okilenych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o sagumriz gminnym.

§13
Matzonkowie oraz osoby pozosiag ze sofpw stosunku pokrewisstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia orazasigtku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mog by¢ zatrudnieni w urgdzie, jeeli powstatby mgdzy tymi osobami
stosunek bezpoedniej podlegtéci stuzbowe.

§14

1. Dla pracownika podejmagego pierwsz prag na stanowisku uezlniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy O pkama czas oki&ony organizuje si stwbe

przygotowawcg, z zastrzeeniem ust. 6.

2. Przez osob podejmugca po raz pierwszy pra¢ o ktérej mowa w ust. 1, rozumiegsi
osole, ktéra nie byta wczmiej zatrudniona w jednostkach samymla terytorialnego,
na czas nieokéony albo na czas ok§leny, diuzszy niz 6 miesgcy, i nie odbyta sty

przygotowawczej zaki@zonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzg w sprawie skierowania do sy przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Burmistrz, biogc pod uwag poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkOéw wynikapcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinbbgs
kierujacej komork organizacyjg, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

4. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakicprzygotowanie
pracownika do nalg/tego wykonywania obowzkow stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie diej niz 3 miesjce i kaiczy st egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kiegsagj komork organizacyjn, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, Burmistrz e zwolnt z obowizku odbywania stiby
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10.

przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub yetmsci umazliwiajg nalezyte
wykonywanie obowjzkéw stzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu Kwmzacego stabe przygotowawcz jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.
Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wgka stosowania ust. 7.

Szczegotowe zasady odbywaniazshy przygotowawczej okééa odebne zarzdzenie

Burmistrza.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorymowa w ust. 7, przed

zawarciem nowej umowy o prace, pracownik skiddbowanie.

§15

Przed przysipieniem do wykonywania obowikéw stzbowych z zastrzesniem
obywania staby przygotowawczej, pracownik samedpwy  zatrudniony
na stanowisku ugzlniczym, skiada w obecid Burmistrza lub Sekretarza Miasta
slubowanie o nagpujacej treci: , Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samagdowej, przestrzegaporzdku
prawnego i wykonywasumiennie powierzone mi zadania”. Dostigslubowania mog
by¢ dodane stowa ,Tak mi dopom®06g”. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza
podpisem.

Odmowa ztgenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wirgecie

stosunku pracy.
§ 16

Do obowizkoéw pracownika samogdowego nalgy sumienne i staranne wykonywanie
poleceé przetaonego.

Jezeli pracownik samoeglowy jest przekonany,e polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest obemany poinformowé& o tym na pimie
swojego bezpoedniego przetmonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obazany je wykoné zawiadamiagc jednoczénie
Burmistrza.

Pracownik samogdowy nie wykonuje polecenia, Zeli jest przekonany,
ze prowadzitoby to do popetlnienia przgsttwa wykroczenia lub grozitoby

niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwiocznie imiope  Burmistrza.
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§ 17

Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofpdkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 8 1 pkt 1 Kodeksu pracyiast w szczegoIngci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub prausedliwiory nieobecnéé w pracy,

2) stawienie si do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawienie si do pracy pod wptywernsrodkdw odurzajcych lub narkotykow,

4) naruszanie przepisow | zasad bezpiestae | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

5) korzystanie ze zwolnieekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

6) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przyndasnia materiatow, ugdzen, a take

innychsrodkow stanowjcych wiasnéc¢ pracodawcy,

7) ujawnienie w sposOb nieuprawniony sprawbfmh tajemnig ustawowo chronian

IV. Okresowa ocena pracy

§18

1. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pgmie dokonuje bezpoedni przetaony pracownika samogdowego,
nie rzadziej ni raz na 2 lata i nie €xciej niz raz na 6 miescy.

3. Ocena dotyczy wywgzywania s¢ przez pracownika samadowego z obovzkow
wynikajacych z zakresu czyndc na zajmowanym stanowisku oraz obgekiow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dniali2iopada 2008 r. o pracownikach

samoradowych.

4. Bezpdredni przetgony doegcza ocen niezwiocznie ocenianemu pracownikowi oraz

Burmistrzowi.

5. Pracownikowi samogdlowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotani@ektvnosi

sie do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia gdczenia przedmiotowej oceny.
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. Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dnidrda jego wniesienia.

. W przypadku uwzgldnienia odwotania oceremienia s albo dokonuje sioceny po raz
drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samubozvego negatywnej oceny ponownej
jego oceny dokonuje ginie czsciej niz po uptywie 3 miescy od dnia zakaczenia
poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej meowast. 8 skutkuje rozwrzaniem

umowy o prag, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§19

Sposob dokonywana okresowych ocen, okresy, za k&&tesporzdzana ocena, kryteria

na podstawie ktérych jest spadzana ocena, oraz skabcen biogc pod uwag potrzely

prawidtowego dokonywania tych ocen oraz speeyfiknkcjonowania urau, okréla

odrebne zargdzenie Burmistrza.

V. Czas pracy

§ 20

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestaj dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonyra wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownikniemi by gotowy
do wykonywania pracy i przebywaa stanowisku pracy.

. Czas pracy naly wykorzystywa w petni na prag zawodovy.

§21

. Pracodawca prowadzi ewideagzasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalen
wynagrodzenia za prac¢ innychswiadczeé zwigzanych z prag; z uwzgtdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w nielgzi swigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy wepiodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przgfym okresie rozliczeniowym.

. W stosunku do pracownikow zadzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy

nie ewidencjonuje gigodzin pracy.
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3. Pracodawca udaginia ewidengj czasu pracy pracownikowi, na jeggdanie.

§ 22
Czas pracy pracownikéw:

1) samoradowych wynosi 8 godzin na delb przecktnie 40 godzin tygodniowo,
W przecetnie peciodniowym tygodniu pracy, w 4 — miesznym okresie
rozliczeniowym;
2) 0sOb niepelnosprawnych okle ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatiediu 0sOb
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 201Nr.127, poz. 721 z [@#d.
zm.).
§23
1. Dla pracownikéw urgdu kazda sobota jest dniem wolnym wynikeym z rozktadu czasu
pracy w przegitnie piciodniowym tygodniu pracy.
2. Pracodawca mi ustalé oprocz soboty inny dziewolny od pracy przy réwnoczesnym
zaradzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodmnégo samego okresu

rozliczeniowego.

3. Kazde swicto przypadajce w innym dniu i niedziela obria wymiar czasu pracy
pracownika o obowzujaca go dobow norme czasu pracy. Dla pracownikdéw
zatrudnionych w niepelinym wymiarze czasu pracy zdrst wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

4. Dla poszczegollnych pracownikow lub grup pracownikdw tym celu wsparcia
pracugcych rodzicow w opiece nad dzieckiem, aiiwe jest stosowanie indywidualnych

rozkladOw czasu pracy — na pisemny wniosek pradaavni

§24

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodownastpuje na podstawie rzeczywistego
rozkltadu czasu pracy potwierdzeg¢go czaswiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest
w okresie rozliczeniowym.

§25

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi potrzebhamidu pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach wdniczych mog zost& zobowizani do pozostawania poza ¢gem

w gotowaci do pracy, petai tzw. dyzur pod telefonem. Zgedna petnienie ,dyuréw
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pod telefonem”™ wydaje Burmistrz na podstawie pisegon i uzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika komorki organizpmey.
. Kierownik komorki organizacyjnej najgaiej do kaica miesica przekazuje do osoby
prowadacej sprawy kadrowe harmonogranzdgow pod telefonem”, a do drugiego dnia
roboczego nasgpujagcego po miegcu petnienia przedmiotowego dyu rozliczenie
petnienia ,dyuréw pod telefonem" w celu ich ewidencji. Czas paira ,dyzuru pod
telefonem” nie mee narusz& prawa pracownika do odpoczynku dobowego
lub tygodniowego.

8§ 26
. Jezeli wymagay tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samdowvy jest
zatrudniony, na polecenie Burmistrza wykonuje oacpmw godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedziel@nicta.
. Przepisu ust. 1 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samoradowych sprawujcych piecz nad osobami wymaggymi stalej opieki

lub opiekugcych s¢ dzietmi w wieku do 8 lat.

§ 27

. Praca wykonywana ponad obaaijace pracownika normy czasu pracy, azglpraca
wykonywana ponad przediony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey
Z obowpzujagcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracynhosia prag
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylkazie:

1) koniecznéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochratygia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia léibodowiska albo usuecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w padiach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie mae przekroczy dla poszczegolnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, niezeno
przekrocz¢ przecetnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ogranideen

to nie dotyczy pracownikow zagdzapcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
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§28

1. Pracownicy zarmlzapcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. Burmzstego
Zastpcy, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, aztakkierownicy wyodgbnionych
komorek organizacyjnych wymienionych w 8 4 RegulamiOrganizacyjnego Ugdu
Miasta Pruszcz Gaaki, wykonup, w razie konieczriwi, prag¢ poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraatiadz tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodebnionych komérek organizacyjnych przystuguje jednadawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w guoatzh nadliczbowych
przypadaicych w niedziej, swicto, dni wolne od pracy wynikgte z przeginie
pigciodniowego tygodnia pracy, Zeli za pra¢ w tym dniu nie otrzymat innego dnia
wolnego od pracy.

§ 29

1. Za prag w niedziet i $wieta uwaa St prag wykonywarn pomiedzy godzin 7°°, w tym
dniu a godzig 7°° dnia nasfpnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pdmy godzin 23° a 7° dnia
nastpnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykamych prae w niedziele swigta i w porze
nocnej, a take zasady udzielania wolnego dnia w zamian zagpraaiedzie¢ i swicta

okreslone g w przepisach Kodeksu pracy.

§ 30

W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbgradwniez w niedziele, pracownik

powinien korzysté co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolndjpyacy.

§31
1. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych jestZliwe w przypadku zlecenia jej
przez Burmistrza Pruszcza Gd&iego. Po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbdwyc
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wyradgenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tyme wolny czas, na wniosek pracownika,z@dy udzielony

w okresie bezpwednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalazeniu.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany {gstnie z ewidengj czasu pracy

pracownika.
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3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w Lisbdbywa si do kaica danego
okresu rozliczeniowego.
§ 32
Godziny rozpocgcia i zakdiczenia pracy w poszczegoélne dni tygodnia éllerdBurmistrz
w drodze zargdzenia.
§33
Czas pracy naly wykorzystywa catkowicie na wykonywanie zafl@tuzbowych.

VI. Nieobecndci i inne zwolnienia od pracy

§34

1. Kazdy pracownik po przygiu do pracy zobowgany jest podpigaliste obecndci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pratysuje si:

a) list obecndci,

b) ewidengj wyjs¢ w godzinach stibowych,

c) ewidengj wyjazdéw (delegacji sitbowych),

d) ewidengj zwolnieh od pracy oraz nieobecém w pracy,

e) ewidengj sp&nien do pracy,

f) ewidenaj czasu pracy pracownikéw.

3. Brak podpisu pracownika nadie obecnéci lub wpisu do ewidencji wyf w godzinach
pracy oznacza nieobeddavymagagca wyjasnienia.

4. Pracownik obowizany jest niezwlocznie po przybyciu do prazawiadomi
bezpéredniego przelonego lub osop prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
sp&nienia.

5. Pracownik obowzany jest niezwlocznie, najpdiej nas¢pnego dnia roboczego
zawiadomi telefonicznie, listownie, przez ospbtrzech lub w inny sposob
bezpéredniego przelonego lub osaop prowadacs sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecngci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

6. Nazadanie przetéonego lub osoby prowagzej sprawy kadrowe pracownik, o ktorym
mowa w ust. 4 i 5 obowzany jest przedstawiniezlzdne dowody potwierdzage
przyczyg nieobecnéci lub pisemne wyjgnienia o przyczynach nieobecieq a take
wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niedibe w okresie nieobecsm.

7. Uznanie nieobecdoi w pracy (w tym spgnianie s§) za usprawiedliwione lub
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nieusprawiedliwione nalg do bezpéredniego przelonego | naspuje
po wystuchaniu lub uwzglnieniu wyjd@nien pracownika chybaze wezwany do ich
ztazenia pracownik nie ziyt tych wyjasnien w terminie.
Listy obecngéci i zbiory ewidencyjne wyszczegoélnione w ustit2a — f prowadzi
Referat Organizacyjny.
8§35
. Pracownik mee by¢ zwolniony od pracy przez beZpedniego przelmnego na czas niexiny
dla zatatwienia wanej sprawy osobistej, 7eli nie mog by¢ one zatatwione w czasie wolnym
od pracy. Zwolnienia mima udzielt, gdy zachodzi nieunikniona i n&eie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.
. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.prhcownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chybae odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to tseo®i pracy
w godzinach nadliczbowych.
§ 36
. Pracodawca jest obazany zwolnt od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenizas
zwolnienia, pracownika:
1) na czas niegliny do przeprowadzenia obaakowych bada lekarskich i szczepie
ochronnych;
2) na czas obejmoy:.

a) 2 dni— w raziélubu pracownika lub urodzeniag gego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,yojea lub macochy,

b) 1 dnia — w raziélubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu igstry, brata,
te&sciowej, técia, babki, dziada, a tak innej osoby pozostagj na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezpedng opieks;

3) na szkolenia w zakresie bhp i ppo

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 pkt 2, udzielapevdniach nagpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniagymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu vaysnia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia prac&wsibowpzany jest przedstadviodpis
skréconego aktu stanu cywilnego, doggyzzdarzenia uzasadmeggo udzielenie zwolnienia.
Jeeli pracownik korzysta juz jakiegs zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowegmpu
macierzyiskiego, niezdolni do pracy z powodu choroby, to nie przystagoju zwolnienia

okoliczngciowe omowione w niniejszym paragrafie.
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5. Zwolnienie na czas oznaczony przez st&eyviodawstwa w celu oddania krwi, na czas
niezledny do przeprowadzenia zleconych przez gtkoyjiodawstwa okrdonych bada,

jesli nie mog by¢ one wykonywane w czasie wolnym od pracy.
§ 37

1. Pracodawca jest oboyzany zwolné od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienig przed organem waiwym w zakresie
powszechnego obow#ku obrony na czas nieginy w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,;

2) na czas niezluny do stawienia gina wezwanie organu administracjigdpwej
lub samorzdu terytorialnego, glu, prokuratury, policji albo organu prowadego
postpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonania czysob bieglego w  pospowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym luglewym, hczny wymiar zwolnié
Z tego tytutu nie mee jednak przekroczy6 dni w cagu roku kalendarzowego;

4) wezwanego w charaktergesiadka w posgpowaniu kontrolnym, prowadzonym przez
Najwyzsz Izbe Kontroli i powotanego do udziatu w tym pogbwaniu w charakterze
specjalisty;

5) bedacego cztonkiem ochotniczej stsapozarnej na czas niegdny do uczestnictwa
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku konieega po ich zakiczeniu,
a take — w wymiarze nie przekraczaym fMcznie 6 dni w cigu roku
kalendarzowego — na szkoleniezpmicze;

6) na czas wykonywania oboywku swiadczé osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odbnych przepisach;

7) na czas wykonywania funkcji radnego (praca w komaisj sesje);

8) na czas wykonywania funkcji wyktadowcy gckny wymiar zwolnié z tego tytutu
nie mae przekroczy 6 godzin w tygodniu lub 24 godziny w migsi;

9) bedagcego czionkiem dormym Pastwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ugtym na lécie ministra wiaciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodnicego Pastwowej Komisji Badania Wypadkdow
Kolejowych do udziatu w pogpowaniu.

2. Za czas zwolnie od pracy, okrdony ust. 1 niniejszego paragrafu, pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. Prawod jest jedynie obowzany wydé
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zdwiadczenie okrdajace wysok&¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia
w celu uzyskania przez pracownika od se#@ego organu rekompensaty pigiriej

z tego tytutu w przypadkach wymienionych st.li w pkt od 1) do 6).

§38

Wyjscie pracownika poza Ugd w godzinach pracy jest move po uzyskaniu zgody

bezpdredniego przetzonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu wagkee Wygc¢.

[EEN

§ 39

. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przedgaminut na spoycie positku, ktdg

wlicza s¢ do czasu pracy. Przerwa ta nie zmaakiécé normalnego toku pracy
(obstugi interesantow).

Pracownik lgdacy osoly niepetnosprawn zaliczany do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawsd ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy vaqyr

na gimnastyk usprawniajca lub wypoczynek, ktéra podlega wliczeniu do czasacp.

§40

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznegogpraierwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze oktenym przez przepisy Kodeksu pracy.

Na wniosek pracownika urlop i by¢ podzielony na agci. Co najmniej jedna g&¢
wypoczynku powinna trwéanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopy wypoczynkowe udzielanea szgodnie z planem urlopoéw, ktérego projekt
sporadzap i przekazuy osobie prowadgej sprawy kadrowe kierownicy komoérek

organizacyjnych do dnia 31 grudniad#tego roku.

. Osoba prowadza sprawy kadrowe podaje, uzgodniony zgodnie z pmsaeni plan

urlopéw najpéniej w dniu 15 stycznia danego roku, do wiadéaiopracownikom,
poprzez wytgenie do wgidu w Referacie Organizacyjnym Wdu Miasta.

Pracownik ma prawo dozagdania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskamanyPracownik zgtaszazadanie

udzielenia urlopu najgaiej w dniu rozpocgcia urlopu.
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6. Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obpek udzielt pracownikowi najpéniej
do dnia 30 wrzmia nastipnego roku kalendarzowego; nie dotyczy t@sci urlopu
udzielanego nzadanie.

7. W okresie wypowiedzenia umowy 0 pyapracownik jest obowzany wykorzysté&

przystuguicy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§41

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawoaenudzielt urlopu bezptatnego.

2. Pracownikowi za jego zgaqdwyrazong na pémie, pracodawca nie udziele urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego @uawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniugiaizy pracodawcami.

VII. Terminy, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§42

1. Wynagrodzenie za prawvyptaca st do dnia 28 kadego miesjca — raz w miescu.
Jezeli dzien ten przypada w sohgtniedziet lub swicta wynagrodzenie wyptacassi
w ostatnim dniu roboczym przed tym dniem.

2. W przypadku gdy ostatni daieniesgca przypada w niedziglswicto lub dziér wolny
od pracy wyptata odbywaesiv dniu poprzedzagym ten dzie.

3. Wynagrodzenie wyptacaesiv gotéwce dogk pracownika, w kasie Ugdu w godzinach
jej otwarcia lub przekazuje ¢ina rachunek oszedndiciowo — rozliczeniowy

za uprzednio wyraong pisemmn zgod, pracownika.

VIIl. Nagrody i premie

§43

1. Pracownikom Urgu, ktérzy wzorowo wypetnigj swoje obowdzki, przejawiag
inicjatywe w pracy i doskonagl sposob jej wykonywania maegby¢ przyznawane
nagrody i premie.
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2. Nagrody i premie przyznaje Burmistrz.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody i presktada s¢ w aktach osobowych

pracownika.

IX. Kary za naruszenie poradku i dyscypliny pracy

§ 44

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonegdrzedzie poradku i dyscypliny
pracy, przepisOw bezpiedmdwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw@mwych,
a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obdchow pracy
oraz usprawiedliwiania nieobedow pracy, stosuje si
1) kag upomnienia,
2) kae nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepibp i ppa., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawieniecgilo pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawcazmstosowé kare pienkzna.
Wplywy z kar pieriznych przeznacza ¢ina popraw warunkéw bezpieczstwa
I higieny pracy.

3. Kar wymierza Burmistrz w oparciu o umotywowany wniose

4. Kag uwaza skt za niebyd i wzmiank: o niej usuwa siz akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

5. Nataenie kary poradkowej mae by przestank do nieprzyznania nagrody.

X. Ochrona rodzicielstwa

§ 45

1. Kobiet w chzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewighych prae powyzej 8 godzin na dab

2. Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekypego s¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgod
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnyak rowniez delegowa
poza state miejsce pracy.

46



§ 46

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi kobiet w cigzy:
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbroniondpiktom w cyzy,
- W razie przedtzenia orzeczenia lekarskiego stwierdeago,ze ze wzgdu na stan giy

nie powinna wykonywsapracy dotychczasowej.

2. Stan ¢izy powinien by stwierdzony zeéwiadczeniem lekarskim.

§ 47

1. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmcta wkcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy
po 45 minut kada.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy/hgodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguj. Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzmerthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mofy¢ na wniosek pracownicyg¢zone, co maze
skutkow& pd&zniejszym rozpooxiem S$wiadczenia pracy lub wczeiejszym
jej zakaczeniem.

§48

1. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymeat6 godzin

albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dizachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dzieckq zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego

w ust. 1 mae korzysté jedno z nich.
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XI. Rodzaje prac przy ktorych nie wolno zatrudniaé¢ kobiet.

§ 49

Nie wolno zatrudnia@ kobiet, a w szczegoéldoi kobiet w cyzy lub kobiet karmicych

dziecko piergi przy pracach i w warunkach wymienionych w przegisazczegoinych,
zawierajcych wykaz prac ugzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowizbiet

w ciazy i kobiet karmacych dziecko piersi

XIl. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn

§ 50

. Kobiety i mgzczyzni traktowani g rowno w zakresie nawzania i rozwazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania odiwstpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Pracownik bez wzgtiu na pté ma prawo do jednakowego wynagrodzenia za jedngakow
prae lub za pra¢ o jednakowej warktci.

. W przypadku, gdy pracodawca naruszy zasagnego traktowania kobiet iegitzyzn,
pracownik ma prawo do  odszkodowania  wwysok@dci nie  niszej
nz minimalne  wynagrodzenie za pegad nie wyzszej né széciokrotna¢ tego
wynagrodzenia.

. Skorzystanie przez pracownika z upravip@ktérych mowa w ust. 3 nie me stanowd
przyczyny  uzasadnige] wypowiedzenie przez pracodawcstosunku pracy

lub rozwjzania tego stosunku bez wypowiedzenia.

XIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pparem

§51

Pracownik jest obowrany przestrzegaobowihzujagcych w Urzdzie przepiséw i zasad

bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przeda@m.

W szczegolnéci obowigzkiem pracownika jest:

- zn& przepisy i zasady bezpiedstwa pracy,
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- poddawa si¢c badaniom lekarskim i béaudziat w szkoleniach bhp i ppo
- db& o naleyty stan maszyn, ugdzer oraz tad i porgdek na stanowisku pracy,
- uzywat przydzielonej mu odziy roboczej i ochronnej oraz sgta ochrony osobistej
zgodnie z ich przeznaczeniem,
- niezwiocznie informowaprzetazonego o wypadku przy pracy, o4amze oraz zag¢eniu
wypadkowym i pgarowym.
§ 52

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinied pyzeszkolony w zakresie
znajomdci przepisbw bhp, ochrony przeciwgaowej, dotycacych zagraen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowymdyd& wigze st z wykonywamn
prag.

2. Instrukta wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeproajgdz

inspektor bhp — instruktaogoliny,

bezpdredni przetagony — instrukta stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien nday¢ pracownik w cigu najpéniej
12 mies¢cy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéraliczonych
do pracodawcow i kierownikbw komorek organizacyjmycktorzy przedmiotowe
szkolenie winni ukaczye w przecagu 6 miesicy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinng pptwierdzone przez pracownika namie.

5. Nie wolno dopsci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie ipda

on dostatecznej znajordw przepisow i zasad bhp oraz podstawowych utriejci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany neiré czasem pracy.

§ 53

1. Urzd jest obowdzany dostarczy pracownikowi odzie robocz i ochronm oraz sprzt
ochrony osobistej. Odzierobocza i ochronna oraz sptrzochrony osobistej stanowi
wiasna¢ Urzedu.

2. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napojme w postaci wody daginej
w dystrybutorach.

3. Burmistrz odgbnym zaradzeniem okrdi zasady przydziatu odzig roboczej, ochronnej

i sprztu ochrony osobiste;.
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§54

W Urzedzie i miejscu pracy, obowauje bezwzgidny zakaz palenia tytoniu.

XIV. Obstuga interesantéw

§55

Interesantow przyjmuje i w godzinach pracy Uedu z wyptkiem kasy, ktora jest czynna

w godzinach ustalonych agmie.
§ 56

Postowie na Sejm RP, Senatorowie oraz Radni praypnos; w pierwszej kolejngci.

§ 57

Obstuga mieszkacdw powinna by rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprejmo

§58

1. Burmistrz przyjmuje mieszkaéw w pierwszy wtorek miegia w godzinach 18— 16°.
2. Zastpcy Burmistrza przyjmuj mieszkacdéw w drugi i czwarty poniedziatek migsa

na zmiag w godzinach 1¥ — 17°,

XV. Warunki przebywania
na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakaczeniu

oraz zabezpieczenie akt i mienia Ugdu

§ 59

1. Bezparedni przetgony wyznacza pracownikowi miejsce pracy i przyczielu sprat
i materiaty nieztdne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jeganoginudzielagc
stosownych wskazowek co do sposobu wykonywatiawgzkow i przechowywania

sprztu i materiatow.
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Otrzymany sprgz pracownik kwituje na specjalnej karcie osobisteggposaenia
prowadzonej przez Referat Organizacyjny.

Bez zgody bezgoedniego przetlmonego pracownik nie nmie wynos¢ poza siedzip
Urzdu sprztu, dokumentow, dyskietek lub innychémikéw informacji.

§ 60

. Pracownik potwierdza swoje przybycie do praceprztaenie wilasnagcznego podpisu

na lgcie obecnéci.

. Wszelkie wyjcia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy re@sane § w kshzce

WYJSC.

. Kazdy pracownik zobowizany jest do zabezpieczenia po Zakeniu pracy

powierzonego mu miejsca pracy i jego wypes&é oraz do uposzkowania go,
a w szczegoldoi:
- wihasciwego zabezpieczenia dokumentow, akt, piggdz sprztu i innych
przedmiotéw (uegzen stuzbowych),
- sprawdzenia czy wigzone zostaly z sieci wszystkie gaizenia,
- sprawdzenia czy ydzone zostaty systemy sygnalizacji lub zabezpiaezen
stosowane przez Jdz

- utrzymania czysioi i porzzdku w miejscu pracy.

. Pracownik opuszczajy jako ostatni lokal biurowy obowzany jest zamks€ ten lokal,

a klucz oddaw portierni.
§ 61

. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza medai pracy jest dopuszczalne

jedynie za zgedBurmistrza lub Sekretarza.

. Pracownik, ktéry uzyskat zgedha pozostanie w Ugdzie po godzinach pracy obamany

jest zgtosi portierni po zakaczonej pracyze opuszcza biuro.

§ 62

Pracownik nie powinien:

- przyjmowa& na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

- wykorzystywa& wewretrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej kanegencji,
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- wykorzystywa urzadzen tacznasici w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celéw

prywatnych.
XVI. Postanowienia kaicowe

§ 63

W Urzedzie Miasta w Pruszczu Gagkim obowjzuje KODEKS ETYKI PRACOWNIKA
SAMORZADOWEGO ZATRUDNIONEGO W UREDZIE MIASTA W PRUSZCZzZU
GDANSKIM, stanowicy zahcznik do niniejszego Regulaminu pracy.

§ 64

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenmaj zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach@zdowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obayzujace.

§ 65

Z dniem wejcia wzycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasBegulamin pracy.

§ 66

1. Regulamin pracy wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadoméci pracownikom, poprzez wyienie do wgldu Referacie
Organizacyjnym Urgdu Miasta. Pracownik wlasngzznym podpisem potwierdza

zapoznanie giz Regulaminem pracy.

2. Nowo przygty pracownik przed przysgpieniem do pracy zostaje zapoznany Zdite
regulaminu, co potwierdza swiadczeniem | zobowkaniem s do jego
przestrzegania.

3. Zmiana Regulaminu nie nasipi¢ w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy Wau Miasta Pruszcz Gdski pn.:
" WYKAZ PRAC szczegblnie ugtliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet”
— skrelony.
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