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Rozdziat |

Postanowienia wstepne

§1

Hlekro¢ w daiszych przepisach jest mowa o:

1)

2)

8)

9

10)

regulaminie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta
Rzeszowa,

pracodawcy — nalezy przez to rozumiet Urzad Miasia Rzeszowa, bedgcy podmictem
zatrudniajgcym pracownikow,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracown’kow samorzgdowych Urzedu
Miasta Rzeszowa,

prezydencie - nzlezy przez to rozumieé Prezydertz Miasta Rzeszowa, ktory  est
kierownikiem Urzedu, wykorujagcym uprawnienia zwierzchnika swzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu.

zastepcy prezvdenta - nalezy grzez to sozumied Zastegce Prezyceniz Missie
Rzeszowa

urzedzie - nalezy przez to recz-mieé Urzac Miasta Rzeszowa,

urzedniku samorzgdowym — pracowniku zatrudnionym na stanowisku urzedniczym, w
tym na kierowniczym stanewisk urzedniczym

wyczialach — nalezy przez to rozumie¢ komoérk' organizzcy)ne Urzedu o tej nazwie
oraz inne komdarki organizacyjne dziatajgce na prawaci wydzialu,

dyrekiorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora wydziatu lub kieru.gcego pracgy
komaérki organizacyjnej dzialajgce] na prawach wydziatu,

organizacji zwigzkowej — nalezy przez tc rozumie¢ organizacie zwiazkowg

reprezentujgca pracownika

Regulamin pracy w urzedzie ustala orga~izacje | porzadek w sroces.e pracy oraz zwigzane z

tym prawa | obowigzki praccdawcy 1 pracownikow

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikdw _rzedu bez wzgledu na rodza

wykonywane! pracy, wymiar czasu pracy oraz zamowane stanowiske.

Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony pracownik zaznzjamia sie w Referacie Kadr

z Regulaminem pracy.

Oswizdczenie pracownika ¢ zepoznaniu sie z Regulaminem pracy zostaje dctaczone do jego

akt csobowych.

§2

Z kazdym z pracownikdw, z wyjatkiem csob wymienionych w ust. 5 6 zaw'erz sie pisemng



S

Noa o

UMOWE O prace na czas:

1) nieokreslony,
2) okresiony,

3) wykenania okreslonej pracy.

Dyrektorzy wyczialdw, kierownicy komdrek dzialajacych na prawezch wydzialu, kierownicy
oddziatow i referatow zatrudnieni sa na podstawie umowy o prace.

Stosunki pracy oséb zatrudnionych na podstawie mianowania przeksziaicaig sie z dniem 1
stycznia 2012 r. w stosunki pracy na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony
Sekretarz Miasta jest zatrudniony na podstawie umowy o prace.

Na zasadzie powofania zatrudnieni sg zastepcy prezydenta i skarbnik miasta.

Prezydent Miasta zatrudniony jest na podstawie wyboru.

Kazda z umow, o ktérej mowa w ust. 1 winna okresla¢ sirony umnowy, rodzzj umowy, czte je]
zawarcia oraz warunki pracy i placy, a w szczegdlnoscr rodzaj pracy miejsce g}
wykonywania, a takze wynacrodzeme odpowiadajace rodzajows pracy ze wskazaniem jego

skiadnikéw, wymiar czasu pracy oraz termin rozpoczecia pracy.
Rozdziat I

Obowiazki pracodawcy

§3

Praccdawce |est obcwizzany zapewnié pracownikom wiadciwe warunki do wykonywania obowigzkéw

sfuzbowych

§4

Praccdawcz jest obowigzany w szczegdlnosci:

et
~—

2)
3)

4)

szanowac godncsc | dobra osobiste pracownikow,

stosowac obiekiywne | sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw i wynikéw ich pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminac;, w zatrudgnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochcdzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuzalng, a takze ze wzgledu na zatrudrienie na
czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziata¢ mobbingowi, kidry oznacza dziatanie lub zachowania dotyczace oracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, poleggjace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu precownika, wywclujgce u niego zanizong ocene przyczincsct zawodowe,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownia, zolowanie go [ub

wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

n



5) udestepniac pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,
6) dbaé o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7) terminowo i prawidlowe wyplacac¢ wynagredzenie,

8) zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami z zakresu: ochrony informacji niejawnych. ochrony

danych osobowych,

9) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w  zakresie  bezpieczedstwa
i higieny pracy,

10) zaspokajac¢ w miare posiadanych $rodkow socjaine i kulturalne potrzeby pracownikéw,

11) prawidiowo prowadzi¢ cokumentacie w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akla
osobowe pracownikéw, w razie ustania stosunku pracy-niezwlocznie wydaé pracownrikowi
Swiadectwo pracy,

12) informowaé  pracownikow poprzez wywieszenie informacjt ra lablicach ogioszen Urzedu
Miasta, o mozliwosci zatrudnienia w peinym lub w nieoeinym wyrmiarze pracy, a pracownikow
zatrudnionych na ¢zas okreslony — ¢ welnych migjscach pracy,

13) dostarczaé srodki ochrony indywiduaine| oraz odziez | obuwie robocze,

14) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktory stawil sie do pracy w stanie po uzyciu alkoficit. 13
srodkdw odurzajgcych, albo uzywal ich w czasie pracy, lub w rmiejscu pracy,

15) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie Miaste zasad wspéizycia spofecznego,

16) sprawowac radzor ~ad porzackiem | dyscypling pracy oraz zapewrial przasirzeganie

postancwien ~'nie;szego Reguiaminu Pracy.

Rozdziat §ll
Obowigzki pracownika
§5
1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy.

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospoilite; Pc.skie) oraz innych przepiséw prawa

2) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $§rodki publiczne, z uwzgiednieniem
interesow panstwa oraz indywidualnych interesdw obywatela,

3) informowanie organdw, instytucii i osdb fizycznych oraz udostepniarie dokumeniow
znejdujacych sie w posiadaniu urzedu, w zakresie w jakim prawo iege nie zabrania,

4) przestrzeganie tajemnicy panstwows] i stuzbowe],

5) zachowywanie uprzejmoscl | zyczliwosci w kontakiach z obywatelami, ze zwierzchnikami



pedwiadnymi i wspdipracownikami,

6) zachowywanie sie z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,

) stale podnoszenie umiejetnosci | kwelifixacji zawodowych,

8) sumienne, sprawne i bezstronne wykorywanie pclecen przetozonego dotyczacych pracy, za
wyjatkiem tych, ktérych wykonanie wediug przekonenia pracownika stanowitoby przestepstwo
lub grozilo niepowetowanymi stratami,

9) dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikéw w pracy | przejawianie w iym celu

odpowiedniej inicjatywy.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przeiozonego jest niezgedne z prawem. pracownik
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik powinien je wykonaé, z =zastrzezeniem ust 3, zawiadamiajgc Prezyderta o©

zastrzezeniach.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecznia, jezell ,est przekonany, ze prowadzifoby to do
dopetnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetcwanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje Prezydenta.

§6

1.Fracownik ;est zobowazany w szczegdlnose:

1} ziczy¢ pracodawcy o$wiadczenie ¢ prowadzeniu dzigtalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dziatelnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru:

2} ziozyC o$wiadczenie majatkowe w terminach przez prawo przewidzianyct (dot. pracownikow
wymienionych w art. 24 h ustawy o samorzgdzie gminnym;

3) Zozyé oswiadczenie o stanie majeikowym na zadanie pracodawcy,

4) przestrzegaé regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie:

5) przestrzegad przepisdw bnp oraz p.poz.,

5) przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy | wyxorzystywad go na czynnesci sluzbowe,;

7) przestrzegad drogi stuzbowe| w zatatwian'u scraw w razie wydania polecenia przez
przeiozonego wyzszego szczebla, pracowrix, ktory ‘akie poleceme ctrzymal, jest obowigzany
j& wykonaé po zawiadomieniu swego bezposredniego przefozonego;

8) powstrzymac sie od wykonywania zajeé pozostajacych w sprzecznosc lub zwigzanych z
zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowizzkow stuzbowych,

9) podnesi¢ kwalifikacie zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosé pracy;

10) dba¢ o estetyke miejsca pracy;

11) dbac o dobro Urzedu i chroni€ jego miente;

narzedzia, dokumenty, pieczecl ifp., a lakze wytaczyt wszystkie urzadzenia,



13) niezwiocznie zglaszaé w Referacie Kacr wszelkie zmiany denych osobowych i miejsca
zamieszkania;

14) nosi¢ w czasie pracy stuzbowy idantyfikator;

15) peddat sie lekarskim badaniom okresowym | kontrolnym:

16) poddac sie okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Powinnosci wynikajace z § 6 ust. 1 pki 1, 2, 3, 8 i 16 dotycza urzednikéw samorzadowych.

§7

1. Pracownik cbowiazany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie

opbecnosci, prowadzonej dla danego wydziatu.

2. W uzasadnionych wypadkach listy obecnosci prowadzone sg cddzieinie dia oddziatéw badz

referatéw funkcjonujgcych w ramach jednego wydziatu.
3.0becnosé w pracy liczy sie od momentu stawienia sie na stanowisku pracy.
§8

1. Dyrektor wydzietu sprawuje biezacg konlrole dyscypliny pracy w wydziale. W szozegonie
uzasadnionych wypadkach zadanie to wykonuje kierownik cddzialu bacz referaiu.

2. Pracownik wydziatu, wyznaczony przez dyrekiora odpowiada za prewadzenie listy otecnoéei.
ewidencji nieobecnosci w ¢cdzinach siuzbowych, ewidenci pracy w  godzinach
nadliczbowych.

3. Za prawidlowo$¢ zapiséw w listach i ewidencjach, o ktbérych mowa w ust. 2 odpowiada
dyrektor wydzialu, badz wskazany przez niego kierownik ocdzialu lub referat.

4. Listy obecnosci sg przekazywane do Referatu Kadr do 2 dni po uplywie danego miesieca.

Rozdziat IV
Czas pracy

§9

1 Czas pracy jest czasem, w ktdrym pracownik pczostaje w dyspozyc; oracodzwey w Urzedzie
Miasta lub iInnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy
2. Czas pracy nie moze przekraczac Srednio 8 gedzin na dobe | przecietnie 40 godzin w
przecieinie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okrasie rozliczeriowym.
3. W Urzedzie Miasta stosowane sa rasiepujace systemy czasu pracy:
1) zadaniowy na stanowisku goniec
2) podstawowy na stanowiskach pracy, w komorkach organizacyjnych

wymignionych w zataczniku nr 2 dc Regulaminu w poz. 112,



10.

11.

12.

13.

3) réwncwazny — na pozestelych stanowiskach pracy.

Urzednicy samorzadowi wykonuja prace od poniedziefxu do piatku, za wy:atkiem érocy. w
godzinach od 7.30. do 15.30 z zastrzezeniem ust. ,7,9 1 10.
W $rode urzednicy samorzadow! pracuja w grupach:

a) lgrupaod 7.30dc 1530,

b) Il grupa od 7.3C do 17.00.
Urzednicy samorzadowi wykonujacy prace w ramach || grupy pracujg w czwartek w godzinach
od 7.30 do 15.00 i w piatek w godzinach ¢d 7.30 do 14.30.
Czas pracy urzednikéw samorzedowych Urzedu Star. Cywilnego moze przypadaé w soboty.
przystuguje im wtedy dziers dodatkowo wo.ny w ponieczigtek poprzedzajgcy sobote | w kidrg
Swiadcza oni prace.
Pracownicy obstugi - sprzataczki pracujg w godzinach ustalonych przez Frezydenta Miasta.
Pracownicy obsiugi - kierowcy pracujg w rdwnowaznym czasie pracy w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajacym 3-ch miesiecy.
Pracownicy cobstugi zatrudnieni przy pilnowaniu mienia - gozorcy . portierzy pracuiz w
rownowaznym czasie precy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedhizony do

16 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczzjacym 3-ch miesiecy.

Dyrzkicrzy wydzialow oprzcowe g miesieczny rozkiad czasu pracy podiegtych pracownikéw w
s00sd0 poZwa.gjacy Na zapewnienie ¢.agescl pracy wydziaiu w systemie réwnowaznego

czasu pracy.

Dyrek:orzy wycziatow ~pracowu,2 miesieczy rozklad czasu pracy podlegtych pracownikow z

uwzgledn enier pestarowienr Jst 575

Rozkiad czasu cracy craccwrikéw Urzadi Miasta Rzeszowa stanowi zalgcznik nr 2 go

Regulamin

§ 10

Pracownikowi samorzgdowemu za pracs wyK ! '/\a 238 1a poleceni= crzetozonego siuzbowego w

godzinach nadliczbowych przystuguje, wg jego wyboru, wynagrodzenie albo ¢zas wolny w ym

samym wymizarze, z tym ze wolny czas, na wniosex pracownika, moze byc udzielony w okresie

bezpcsrednio poorzedzajacym urlop wypoczynkowy 'ub po jego zakonczeriy.

§11

Czas pracy pracownikdéw zatrucnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustzlaia
incywiduzalne umewy ¢ prace.

Prezydent Miastz moze ustalic dia pracownikéw zatrudnionych orzy pracach o charakierze
pomocniczo-oostugowym inny czas rozpoczynania | koriczenia pracy, niz okresony w

zatgezniku nr 2 do niniejszego Regulaminu, zaleznie od akiualnych pot-zeb wynikajacych z



realizacj biezacych zadarn, jednak z zachowaniem cbowiazujgcege wymiaru ¢zasu Dracy.
§12

Pora nocna w Urzgdzie obowigzuje od godz. 23 00 do godz. 7.00

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystugu,e dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosct 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego wynikajgcego z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka

miesieczna.

§13

Pracownikom przystuguje 15 - minttcwa przerwa wliczana do czasu pracy, jezeli dobowy wymiar

¢zasu pracy przekracza 6 godzin.

§14

Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywara pomiedzy godzing 8.00 w

tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

W komérkach organizacyjnych, w kldryc praca cdbywa sie réowniez w niecziele. precownik

powinien korzysia¢ co najmnigj raz na 4 tygodnie z niedziell wolnej cd zracy
§15

Pracownikcwi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest ctowigzany zapewni¢ inny dzien
welny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przec lub po tef niedzieli s gdv nie jest to

moezliwe, do konca okresu rozliczeniowego

Jezeli udzielenia dniz weinego za prace w niedziele rie jest moziwe, to nalezy pracownikowi
wyptacié wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za pracg w godzinach

nadliczbowych.

Gdy pracownik $wiadczy prace w $w'eto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca

danego okresu rozliczeniowego

Za prace w dzien wolny od pracy wyrikajacy z zasad pieciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzielic pracownikowi innege dnia wolnego od pracy do xonca danego okresd

rozliczeniowego.
§ 16

Praca wykonywznz ponad cbowiazujgace pracownika normy czasu p-acy, a takze praca



wykonywana ponad przediuzony dobcwy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowizzujacego
pracownika systemu i rozkiadu czasu zracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca

ta jest dopuszczaing w razie:

) koniecznosci prowadzeniz akcji ratowniczej w celu ochrony zyc.a Lo zdrowia

ludzkiego, ochreny mienia lub sredowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegdlnych potrzeb praccdawcy, w tym wynikajacych z potrzeby zapewnienia

obywatelom zatatwiania spraw w dogodnym dlz nich czasie.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik mcze byé zetrudniony w godzinach

nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach takze w nocy , w niedziele i Swieta.
3. Obowigzek en nie cotyczy:
1) kobiet w ciazy,

2) pracownikdw sprawujecych piecze nad csobami wymagajgcymi stale, opieki, 0 ite nie

wyrazze na to zcedy,
3) pracownikdw sprawujacych piecze riad dziedmi do 8 lat, ¢ ile nie wyrazg na to zgody.
§17

1. Pracownikowi samorzadowemu, za crace wykonywarz na polecenie przeiczcnego w
godzinach nadliczbowych przystuguje. wediug wyboru oracownika, wynagrodzenie albo czas

woiny wedtug zasady , godzina za godzing”

2. Czas wolny moze byé udzielony w okresie bezposredrio poprzedzajgcym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdziat V

Postanowienia porzagdkowe

§ 18

1. Zwolnienia od pracy sa udzielane na zasadach okreslonyel w Kodeksie pracy
Rozperzadzeniu Ministra Pracy | Polityki Socjaing] z dnia 15 maja 19€6 r w sprawie sposobu
usprawiedliwiania niecbecnosci w pracy oraz udzielaniz pracownikom zwalnien od pracy | Dz.
U. Nr 60, poz. 281 z pdzn. zm._ ).

2. Pracownik moze by¢ zwcelniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, kiére wymaegajg zafatwienia w godzinacn pracy. Zwolnienia tego

udziela Dyrekior Wydziatu.

11



3. Zwolnienia z pracy, o ktdrych mowa w ust. 2 wymagajg odnotowania w ksigzce ewidencji
nieobecnosci w gedzinach stuzoowych. Godzine wyjscia | powrotu do pracy pracownik
potwierdza swoim podpisem.

4. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania zwoinienia z pracy, o kiérych mowa w ust. 2

do konca danego okresu rozliczeniowego.
§ 18

1. O niemoziiwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik powiadamia
Dyrektora Wydziaiu iub Referat Kadr

2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik ‘est obowigzany zawiadomi¢, Dyrektora
Wydzialu badZ Referat Kadr, o przyczynie | przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego
dnia jej trwania, jednak nie pdzniej niz w dniu nasiecnym. osobiscie, przez inne c¢soby,
telefonicznie lub droga pocziows, przy czym z2 date zaw'zdomienia uwaza sig wiedy date

stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminy, o ktérym mowa w ust 2 bedzie usprawied.iwione, jezeli pracownik ze

&

wzgledu na szczegdine ckolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4 Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ niecoecno$é w pracy lub spdznienie do gracy
przedstawiajac przvczyny niecbecnosci lub spéznienie, a na zadanie Dyrekicre Wydziaiu
takze odpowiednie dowody.

§ 20
Po gedzinach pracy w pomieszczeniach sluzbowych mozna przedywaé jedynie w przypacsach
uzasadnionych po uzyskaniu zgody Dyrektora Wydziatu.

§21
Pracownicy zobowigzani sg niezwiccznie zgiaszac swoim srzelozzrym wszelkie przeszkody w
wykonywaniu oracy.

§22

Dckumentowznie obecnosci w pracy pracowrixcw polega na podpisaniu $i¢ na liscie obecnosci

danego dnia.

Rozdziat VI

Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych | bezptatnych
§23

jcdng 2 zasadami ckrzélenymi w

(Y
7
<
™
«
¢

1. Pracownik nabywa prawo do uriopu wyCCCZyrKowe!

dziale VIl Kodeksu pracy (art. 152-173\.



2. Przystugujacy pracownikowi uricp wypoczynkowy ustalony w planie urlopéw przyznaje sie w
calcéci lub czesciach, z kiérych jedna musi obgjmowa¢ co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Pozostalg czgéé urlopu pracownik uzgadnia z Dyrektorem Wydziatu.

3. Urlop wypcczynkowy jest udzielany w dniach.

4. Plan urlopu cla poszczegolnych \Wydziatdw ustala Dyrekter Wydzialu biorac pod Lwage
wnioski pracownikow | koniecznos$é zapewnienia normalnego toku pracy ‘Wydziste Plan ten
podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

5. Plan urlopéw zastepcdw prezydenta, sekretarza i skarbnika ustalony zostaje przez
Prezydenta Miasta pc uwzglednieniu wnioskéw 0séb zainteresowanych

6. Plan urlopu Prezydenta Miasta zatwierdza Sekretarz Miasia.

§24

1. Urlopu zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ naj>ézn e) do kohca pierwszego kwartatu

nastepnego roku Kalendarzowego.

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy urlopu nz zadanie.

§ 25
Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikow! przystuguie wynagrodzenie, jakie by otrzymywal,
gdyby w tym czasie pracowai. Zmienne sciadniki wynagredzenia sa obliczane na podstawie

przecietnego wynagrodzenia z cstatnich 3 miesigcy.

§ 26

Pracownikowi wychowujacemu co najmnig| jedno dziecko w wieku do 14 lat przystugujg w ciggu roku
dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzeniz, jesli ziozy w tym celu odpowiednie

o$wiadczenie.
§ 27
1. Prezydent na pisemny wnicsek pracownika umetywowany waznymi przyczynami oze
udzielic mu urlopu bezplainege, jezeli nie spewoduje tc zakibcenia normalnego tcku pracy.

2. W tygodniu poprzedzajacym rozpeczecie urlopu pracownik zobowiazany jest przekazaé
cbowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przefozonego celem zapewnienia

ciggtosci pracy.



Rozdziat VH
Ochrona pracy kobiet i miodocianych

§ 28

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach okres.onych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigz!'wych lub szkodliwych dia

zdrowia kobiety (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).

2. Wykaz praz wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 29

Kobiet w ctazy 1:€ mozne zarudn e¢ w goazinach nadliczoowych ani w porze ~ocne’.

§ 30

1. Kobiety oriekujacei sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudriaé w godzinach

nadliczoowycn, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé pcza mizisce pracy.
2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolnc dez e zgody deiegowac pcza
miejsce pracy.
§ 31

1. Pracownica karmiaca piersia, jesli fakt ten zostat stwierdzeny dwiadectwem lekarskim ma
prawo dc 2 péigedzinnych przerw w pracy wliczonych do ¢zasu pracy, karmigcs wiecgj

niz jedno cziecko do 2 przarw po 45 minut kazda.
2. Pracownicy pracujacej dziennie mniej niz 4 godziny rie orzystugLis przerwa na karmienie.

§ 32

W Urzedzie Migsta rie zeiradnia sie miococianych, @ w szczegolnoéci miodocianych, kiorzy nie

vkorezy'i 16 lat. oraz nie -siala sie wykazu prac wzbronionych miodocianym.

§ 33

Wykaz crac wzbronionych kobieom usizleny w porozumieniu ze sfuzbg bezpieczerstwa @ higieny

oracy stanow! zalacznix Nr 3 do ninigjszego Regulaminu,

14



Rozdziat VIIi
Sposdb i terminy wyptaty wynagrodzea

i pozostatych nalezno$ci pracowniczych

§ 34

1. Wynagrodzenie za prace wypltaca sig z dolu w 29 cnid xazdegco miesigea, jezeli ustzlony
dzien wypfaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w daiu
poprzedzajacym.

2. \Wyplata wynagrodzenia za dri niezdoinodci do pracy lub zasitkdw chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 29 nastepnego miesigca. Jezel. ustalony dzien wyplaty za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3 Pracodawca na wniosek pracownika obow'gzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazana odcinka fisty piac zawierajgcego wszystkie skiadniki

wynagrodzenia.

§ 35

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie U:zecdu Mizstz kasa) ub przelewer rg <ento
bankowe pracownika, po uzyskaniu jago pisemnej zgody.

2. Wyplata wynagredzenia dokonywana jesi d¢ rak wiasnych pracowrka albe csoby przez niego
upowaznione;.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona g tego przez oracodawce na pismie.
Wyptaty wynagrodzenia deokonuje sie w formie pieniezne)

5. Wypifata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

Rozdziat IX

Naruszenie Regulaminu

§36

Za szczegdinie razece naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny Prezydent Miasta moze

rozwiaza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika (art. 52 § * pkt 1 Kodeksu pracy).

§ 37

W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem pedstawcwych obowigz<ow pracown.czych jest

w szczegdlnosci:
1) niewykonznie polecenia przefozonego z zastrzezeniem § 6 ust. 2 | 3 niniejszego Regulaminuy,

2) nieorzestrzeganie przepisdw i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,
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3) nleprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej | panstwowe]
4) opuszczanie pracy bez usprawiecliwienia,
5) zakiécanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

6) przychodzenie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkohcid .ub $rodkéw odurzajgcych

albo spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie szkoly,
7) falszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywang praca,
8) kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczen'e ‘ub uszkodzenie mienia Urzedu Miasta

9) zalatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy ub wykorzystywanie w tym celu stuzbowych

grodkéw facznosci lub innege mienia Urzecu Miasta.
§ 38

1. Przy zastosowaniu kary bierza sie pod uwage w szczegdnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stepien winy pracownika oraz jego dotychczascwy stosunek do pracy.
2. Prezydent Miasta mozes odstapi¢ od kary, lezeli uzna zz wysiarczajgce zasicsowane wobec

pracownika innych srodkéw oddzalywara wychowawczego

§ 39
W przypadku popeinieria przez pracowrnika uchybien mniejsze] wagi lub wystapenia okelicznose
tagodzgcych stosuje sie kary rorzadkcwe zz naruszenie porzadku i dyscyglny pracy, zgodnie z art.
108-113 Kodeksu pracy.

§ 40

O wymierzeniu kary decyduje Prezydent i powiadamia na pi$mie pracownika © ukaraniu. Jezel
pracownik uzna ukaranie za nieuzasacdnione, moze w terminie 7 dni wniedé do Prezydentz sprzeciw
Jezeli Prezydent w ciagu 14 ¢ni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to rdwncznaczre z jego

uwzglednieniem.

§41

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciw. precownixa Prezydent Miasta podejmuje po
zasiegnieciu opinii zwiazkéw zawodowych dziaigjzcven w UJrzedzie Miasta, reprezentujgcych

pracownika.
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§ 42

Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony, moze w terminie 14 dni odwolaé sie do sadu pracy o
uchylenie kary.

§43

Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebyla.

Rozdziat X

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczeristwo przeciwpozarowe

§44

Kazdego nowo przy etego praccwnixz cbowigzLjs przed przystapieniem do pracy szkolenie w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarcwe).

§ 45

“recownicy Urzedu Miasta zobowiazani sg do bezwzg ednego przasirzegania przepisow i zzdan w

zakresie bhp oraz ocarony przeciwpozarowe’

§ 46

1. Inspekior ds. bhp obowigzany jest:

1) prowadzic szkolenie pracownkdw przed dopuszczeniem do pracy oraz
systematyczne szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy .
2} informowad pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzznym z wykonywanz przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,
3) nadzorowad zaopalrzenie pracownikéw w odziez i1 obuwie robocze, érodki higieny
osobiste],
4) wykonywanie zadan stuzby bhp wynikajacych z przepisdw cozporzadzenia Rady

Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie sitzoy bezpleczenstwa | higieny pracy

(Dz. U. Nr 109, poz. 704 z pdzn. zm.).
2. Referat Kadr kieruje pracownikdw na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

§ 47

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepiso~— ohp s:anowig bezposrednie zagrozenie dla
pracownika lub osdb postronnych, pracownik moze rowslrzymrzé sie od wykonania pracy

zawiadamiajgc o tym bezposredniego przefozonego



§ 48

W budynkach Urzedu Miasta obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

w

Rozdziat X|

Nagrody i wyréznienia
§ 49

Nagrody | wyréznienia moga byé przyznawane pracownikom kidrzy przez wzorowe
wypeinianie obowigzkdow oraz przejawianie ricjalyw w pracy przyczyniajg Sie W szczegoiny
sposéb do lepszego funkcjonowania Urzedu Miasta.
Nagrody | wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujgcych fcrmach.

1) nagrody pienieznej;

2) listu gratuiacyjnego.
Decyzje o przyznzaniu nagrody opiniug czialajgce w Urzedzie Miasta zwigzki zawodcwe

Fakt przyznaniz nagrody zostaje ocnotowany w aktach osobowych pracawnika.

Rozdziat X)I

Postanowienia koicowe
§ 50

Do doxonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Prezyden!

Kazdy nowo przyiety pracownik przed przystepieniem do pracy polwierdza pisemnie przyjecie
postancwien Regulaminu Pracy do wiadomosci i przestrzegania.

Zmiany w niniejszym Regulaminie nabierajg mocy obowiazujacej w terminie 14 dr’ od daty

pcedania ich do wiadomosci zatrudnionych pracowntkdw

§ 579

Regulamin Pracy wchodzi w zycie w terminie 14 c¢ri od daty pedania jego tresci do wiadomosci

zatrudnionych pracownikéw, t]. od dnia aA /(A,r)cﬁ »23”:?1 obowigzuje do czasu jego zmiany.

Regulamin zaopiniowano: Prezydent Miasta Rzeszowa
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Zatacznik nr !
¢o Reguiaminu Pracy

Wyciag
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.zm.)

Rozdzial 1la
Réwne trakiowanie w zatrudnieniy

Art. 18 § 1. Pracownicy powinni byé réwno traklowam w zaxresie
nzwiazania | rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awarsowania
oraz dostgpu do szkolemia w celu podroszenia kwalihkacji zawodowych,

\.,

w szezegodlnosel bez wzgledu na pled, wiek, niepeinosprawnosc, rase, religie,
narodowoss, przekonania politvezne, orzynaleznosc zwizzkowa, pochodzenie
einiczne, wyznanie, orientac)g seksualng, a taxze bez wzgledu na zafrucnienie na

czas okreslony lub nieckreslony albe w petnym lub w niepemym wymiarze ¢zasu

acy.

)
=

§ 2. Rowne trakiowsznie w zatrudnieniu oznacza niecyskryminowanie

w jakikolwiek sposdb, bezposredmo lub pcsrednio, z pezyczyn okreslonych

ki

&
[ <« - BN

§ 3. Dyskryminowan:e bezposrednie istmieje wiedy, gdy pracownik z jednej
lub z kalku przyczyn ckreslonych w § | byi. jest lub moégtby byé maktowany

W },OTOWT‘IV‘VBIHCJ s‘/mam l""f‘it‘, 1"0"7\5']" e miZ inni pracownhy

§ 4. Dyskryminowanie posredmie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postancwienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialan
wystepuja dysproporcje w zakresie warunkdw zatrudnienia na niekorzysé

wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw nalezacych do grupy wyrdZnione)
Ze 'zg!qau na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje

te nie moga by¢ uzasadnione nymi oblekiywnym: powodam.
§ 5. Przsjawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziaifanie pclegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasacy

) -

rownego traktowania w zatrudnieniuy,



W

¢
ag
[
i
s
(o]
wh
(@)
[£5)
>
]

2) zachowante, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszeni

ponizenie lub upokorzenie pracownika (molesiowante).

§ 6. Dyskryminowaniemm 2z¢  wzgigdu na pled  jest takze  kazde
nieakceptowane zachowanie o charaklerze seksualnym lub odnoszace sig do plei
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosc: lub ponizenie
albo upokorzenie pracownika: na zachowanie to mcga sie sktadaé fizyczne,
werbalne lub pozawerbaine elementy (molestowarnie seksuaine).

Art. 18"™. § 1. Zz naruszenie zasady réownego traktowania w zawudnieniy,
z zastrzezeniern § 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawcg syTuac)
pracownika z jednej lub kilku grzyczyn okreslonych w art. 187 § 1, ktérego

skutkiern jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rezwiazani2 stosun< pracy,

2) niekorzvsme uksztaltowznie wyragrodzemia za pracg lub innych warunkos

zatrudnienia albo pominigsie przy awansowz:iu lub przyznawanu mnych

§whadczen zwiazanychn Z praca,

3) pominige przy typowaniu do udziztu w szkolemiach podnoszacych
kwalifikacie zawodowe - chvba %e pracodawca udowodni, 22 kierowe! sig

oblekiywnymi powaodami.

§ 2. Zasady rdwnego trakidwinia W zatrudnizniu nie naruszaja dziatama

polegajace na:

1) niezatrudmaniu  pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 187 § 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodza) pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracowmkom,

Aleiiiva

w zatrudnienia W zaxresie wvmiand

f)

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkd
czasu pracy, jezel jest (o uzasadnione PprZyczymami n1efoTyoZacyril
pracownikow,

3) stosowaniu srocdkéw, ktdre roznicuja syluacjg prawna pracownika ze wzz.5Cu

na ochrone rodzicielsiwa, wiek lub niepeinosprawnosé DracoWNia,

) 4 P 4 ~ e A
4) ustalaniv  warunkow zalrudniania ! zwalnlania pracownixow, o sadd
‘—nqﬂnv-va

wynagradzania | awensowania oraz costepu do szxolenia w celu pccresze

kwali fikacii zawodowyeh - z uwzglednienism kryternium stazu pracy

\J\?



§ 3. Nie stanowia naruszeniz zasady réwnego trakiowania w zatrudnieriu
aziatania podeymowane przez okreslony czas, zmierzajace Jo wyréwnvwania
szans wszysikich iub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jedney Iub
kilku przyczyn okreslonych w art. 187§ | , brzez zmmniejszente na korzys¢ takich
pracownikdéw faktveznych nierdwnosei, w zakresie okreélonym w tym przepisie.

-
0

§ 4. Réznicowanie pracownikdw ze wzgledu religie .ub wyznanie nie
stanowl naruszeniz zasad\» réwnego traktowania w zetrudnieniu, jezej:
wzwiazku z rodzajem 1 charakterem cdziatalnosci prowadzone] w ramach
kosciotdw 1 innych zwigzkow wyznaniowych, a takze orgamzacyi, kiérych cel
dziatania pozosiaje w bezpodrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia iub
wyzZnanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione | usprawiedhiwione

wymaganie zawodowe.

Art. 18°. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagredzenia za

jednakowa pracg lub za pracg o jednakowe; wartedel.

§ 2. Wynagrodzenie, o kiorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiacnik
w;_«nag?oc'-zema, bez wzgledu na ich nazwe | charakter, a takZe inne $wiadczenia

Tzyznawane pracownikom w formie pienigZnej lub w innej

3. Pracami 0 jednakewer wartoder sa prace, kioryen wykonvwznie wymaga
od pracownikédw porownywalnych kwalifikach zawocowych, powwierdzonveh
dokumentami przewidzianymi w  odrebnych  przepissch  lub  prakiyka
1 do$wiadczeniem zawodowym, a takie pordwnywalne] odpowiedzialnosc

1 Wysiiku.

Art. 18°%. Osoba, wobec Kkiérej pracodawca naraszy! zasade rownego
rTaktowania w zatrudnieniv, ma prawo do odszkodowama w wysokosci nie
nizsze) niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na godstawie odrgbnych

Pr2ZepISow.

Art. 18%¢. Skorzystanie przez pracownika z uprawnlen przyshugujacych
7 tyruht naruszeniz zasady réwnego iraktowama w zatrudmernm nie moze
stanowié przyczyny uzasadnizjacej wypowiedzenie przez pracodawie stozinku

pracy lub jego rozwiazanie bez wvoo»vteazm L



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Rzeszowa

Ustzalonege Zarzadzeniem Nr 55/2009
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnig 17 lipca 2009 r.

Rozktad Czasu Pracy

Pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa

godzina rozpoczecia

Lp. grupa pracownicza dni tygodnia i zakoniczenia pracy/ |
-E okres rozliczeniowy
|
1. | pracownicy Wydzialdw: AWK, BU, MKZ, | od pcniedziatku | 7.30-15.30
| ZKR, Specjalista ds. BHP, RZP, FP | do piatku |
! ! 1 miesiac
| |
pracownicy Wydzialu ORA za wyjatkiem - ‘
2. pracownikéw  Kancelari  Ogélnel, | ,f 7.30-15.30
pracownikow zatrudnionych na od paniedziatku
! stanowiskach: kierowcy, gonca, i do pigtku i 1 miesigc .
sprzataczki dozorcy, portiera, : ]
- ;
| | |
3. | | 7.30-15.30
| pracownicy USC pracujzcy w soboty od wtorku do scboty |
i I 1 miesigc
4. | pracownicy Wydziatow: GK, KM, AR, GE, | grupa Il grupa
| SO, ED, 2D, PKU, SR, FN, KR, ZP, I ' |
' BRM, BP, Ol, EDG, BOK, BOI od poniedziatku | 0d peoniedziatku do
pracewnicy usc pracujacy od do pigtku . wtorku
poniedziatku do  pigtku, pracownicy 7.30-15.30 7.30-15.30

Kancelarii Ogéinej w ORA

O



Sroda
7 30-17.00

czwartek
7.30-15.00

pigtek
7.30-14.30

1 miesiac

5. | precownicy zatrudnieni na stanowisku

kierowcy

rawnowazny czas

pracy

wg harmonogramu

3 miesiace

6. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku

7 godzin dziennie

gonca i od poniedziatku ,
| do piatku !
i 5 1 miesiac
|
| zacaniowy czas pracy |
i
7. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku i '
] | o
sprzataczki i od poniedziatku ; 15.00 - 21.00
| ! |
| do piatku ;
| |
; | 1 miesiac
|
:
|

8. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku:

réwnowazny czas

wg harmonogramu

6 godzin

dobowy wymiar czasu pracy wynosi Co najmnigj

|
|

dozorcy, portiera pracy
3 miesigce
| | 15 minutowa przerwa
{ Przerwy w pracy dla pracownikdw, ktoryeh dni pracy | na spozycie positku,

kiéra nie powinna
zakideié normainego

toku pracy

(NS




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Rzeszowa

Ustalonego Zarzadzeniem Nr 55/2008
Prezydentz Miasta Rzeszowa

z dnia 17 lipca 2009 r.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Opracowany nz podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 - w sprawie
wykazu prac szczegodlnie uciaziiwych lub szkodiiwych dla zdrowia kotiely (Dz. U Nr 114, poz. 545 z

pbzn. zm.)

1. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym | transportem ciezaréw oraz wymuLszona pozycja ciata:

1) wszysikie prace, przy kidrych wydatek energetyczny przekracza 5.000 kj na zmiane

robocza, s przy pracach dorywczych 20 kj/min. (1 kj — C,24 kc¢al),
2) reczne podnoszenie i przenoszente ciezardw o masie przekraczajace).
a) 12 kg przy pracy starej,
b) 20 kg przy pracy dorywcze) (do 4 razy na godzing).

2. Kobietom w ciazy i w czasie karmienia zabrania sie rgcznie podnosic : przercsiC ciezary o

masie przekraczajgcej:
1} 3 kg przy pracy stale),
2) 5 kg przy pracy dorywcze|
3. Kobielw cigzy | w czasie karmienia nie wolno zatrudniaé przy pracach.

1) przy ktérych najwieksze wartosci obciazenia praca fizyczng przekraczajg wydatki

energetyczne 2900 kj/ zmiane robocza,
2) W poczycji wymuszeng),
3) w pczycii stojgce] acznie ponad 3 gedziny w czasie zmiany robocze),

4) w Srodowisku, w ktorym wystepuja nagie zmizny temperatury powietrza w zakresie

orzekraczajacym 15°C
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§) w wymuszonym rytmie pracy,
B) stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu fizycznecc lus psychicznego (np. udziat w akciji
ratowniczej itp.).
Kebiet w cigzy nie welno zatrudnia¢ przy pracach:
1} w érodowisku, w kiorym poziom halasu przekracza €5 db. {mierzony w stosunku do 8
godzin pracy),
2) przy obstudze kompuicrow (dopuszcza.ny czas pracy do 4 godziny.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nad.iczbowych an. w porze nocne|, a bez ich
zgody delegowac poza stale miejsce pracy

Kobiet opigkujacych sie dzieckiem w wieku do 4 roku nie wolno bez ich zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, 2 bez ich zgody delegowac poza state migjsce
pracy.

Czas pracy pracownic w cigzy oraz opiekujacych s.c dzieckiem w wieku do 4 &t rie moze,

bez ich zgody. przek-aczaé 8 godzin na dobe.



