Zarzadzenie Nr 55;/2009 r.

Prezydenta Miasta Rzeszowa
2 dnia .. lipca 2009 .

Dziatajgc na podstawie art. 104 § 1 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 97 z pdzn. zm.)

po uzgodnieniu z Zakladowg Organizacja Zwigzkowg NSZZ ,Sclidarnos¢” Pracownikow Urzedu
Miasta Rzeszowa

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcy zatacznik do ninigjszego

Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Pismo Okdlne Nr 6a/96 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 2 wrzesnia 1996 r. w

sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla Urzedu Miasta Rzeszowa z pdZn. zm.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw przez wywieszenia na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta.

Prezydent Miaste} Rzeszowa
oy
":fz %{:,

Tadeusz Ferenc
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Zatgcznik 4

do Zarzadzenia Nr55./09
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 14 lipca 2009 T.

Regulamin Pracy

Urzedu Miasta Rzeszowa

Rzeszow, dnia 16 lipca 2009 r.
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Rozdziat |

Postanowienia wstepne

§1

llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

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

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa, bedacy podmiotem
zatrudniajgcym pracownikow,

3) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzgdowych Urzedu
Miasta Rzeszowa,

4) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa, kiory jest
kierownikiem Urzedu, wykonujacym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu,

5) zastepcy prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta Miasta
Rzeszowa,

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa,

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

8) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu o tej nazwie
oraz inne komorki organizacyjne dziatajgce na prawach wydziatu,

9) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub kierujgcego praca
komorki organizacyjnej dziatajgcej na prawach wydziauy,

10) organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumiec organizacje zwigzkowg

reprezentujacg pracownika.

Regulamin pracy w urzedzie ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z

tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu bez wzgledu na rodza

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

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

Zz Regulaminem pracy.
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zostaje dofaczone do jego

akt osobowych.

§2

Z kazdym z pracownikow, z wyjatkiem os6b wymienionych w ust. 5 i 6 zawiera sie pisemng




A

umowe o prace na czas:

1) nieokreslony,
2) okresiony,

3) wykonania ckreslonegj pracy.

Dyrektorzy wydziatéw, kierownicy komorek dziatajgcych na prawach wydziatu, kierownicy
oddziatéw i referatéw zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.

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

Na zasadzie powotania zatrudnieni sg zastepcy prezydenta i skarbnik miasta.

Prezydent Miasta zatrudniony jest na podstawie wyboru.
Kazda z umow, o ktorej mowa w ust. 1 winna okreslac strony umowy, rodzaj umowy, date jej

zawarcia oraz warunki pracy | placy, a w szczegoinoscii rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, a takze wynagrodzenie odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem jego

skiadnikow, wymiar czasu pracy oraz termin rozpoczecia pracy.
Rozdziat Il
Obowigzki pracodawcy

§3

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki do wykonywania obowigzkow

stuzbowych.

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

szanowac godnos¢ | dobra osobiste pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow i wynikow ich pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
przeciwdziata¢ mobbingowi, ktory oznacza dziatanie lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownia, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspoipracownikow,




5) udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
6) dbac o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) =zaznajomi¢ pracownikdéw z przepisami z zakresu: ochrony informacji nigjawnych, ochrony

danych osobowych,

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

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

11) prawidtowo prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
oscbowe pracownikow, w razie ustania stosunku pracy-niezwiocznie wydac pracownikowi
Swiadectwo pracy,

12) informowa¢ pracownikow poprzez wywieszenie informacji na tablicach ogloszen Urzedu
Miasta, o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepeinym wymiarze pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — ¢ wolnych miejscach pracy,

13) dostarczac $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i cbuwie robocze,

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktory stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub
$rodkodw odurzajgcych, albo uzywat ich w czasie pracy, lub w miejscu pracy,

15) wplywac na ksztattowanie w Urzedzie Miasta zasad wspoizycia spotecznego,

16) sprawowa¢ nadzor nad porzadkiem | dyscypling pracy oraz zapewnial przestrzeganie

postanowien niniejszego Reguiaminu Pracy.

Rozdziat 1l
Obowigzki pracownika
§5
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow prawa,

2) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $redki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych interesow obywatela,

3) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentdw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, w zakresie w jakim prawo tego nie zabrania,

4) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
5) zachowywanie uprzejmosci | zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, ze zwierzchnikami,




podwtadnymi i wspotpracownikami,

6) zachowywanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiegjetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne, sprawne | bezstronne wykonywanie polecen przetozonego dotyczacych pracy, za
wyjatkiem tych, ktorych wykonanie wedtug przekonania pracownika stanowitoby przestepstwo
lub grozito niepowetowanymi stratami,

9) dagzenie do uzyskania jak najlepszych wynikow w pracy i przejawianie w tym celu

odpowiedniej inicjatywy.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
powinien przedstawic mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,

pracownik powinien je wykona¢, z =zastrzezeniem ust 3, zawiadamiajgc Prezydenta o

zastrzezeniach.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popeinienia przestepstwa, wykroczenia iub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwtocznie informuje Prezydenta.

§6

1.Pracownik jest zobowiazany w szczegoinosci:

1) ztozy¢ pracodawcy oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia, podjecia dziafalnosci gospodarcze] lub zmiany jej charakteru;,

2) ziozy¢ oswiadczenie majgtkowe w terminach przez prawo przewidzianych (dot. pracownikow
wymienionych w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym;

3) ziozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym na zgdanie pracodawcy,

4) przestrzegac regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzedzie;

5) przestrzegac przepiséw bhp oraz p.poz.;

6) przestrzegac¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywac go na czynnoéci stuzbowe;

7) przestrzega¢ drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw, w razie wydania polecenia przez
przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie otrzymat, jest obowiaizany
je wykonac po zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego;

8) powstrzymac sie od wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetno$¢ pracy;

10) dba¢ o estetyke miejsca pracy;

11) dba¢ o dobro Urzedu i chroni¢ jego mienie;

12) zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich wyposazenie,

narzedzia, dokumenty, pieczeci itp., a takze wytaczy¢ wszystkie urzadzenia;




13) niezwitocznie zgtasza¢ w Referacie Kadr wszelkie zmiany danych osobowych i miejsca
zamieszkania;

14) nosi¢ w czasie pracy stuzbowy identyfikator;

15) poddac¢ sie lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym;

16) podda¢ sie ckresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Powinnosci wynikajace z § 6 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 8 i 16 dotyczg urzednikdw samorzgdowych.

§7

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

obecnosci, prowadzonej dla danego wydziatu.

2. W uzasadnionych wypadkach listy obecnosci prowadzone sg oddzielnie dla oddziatow badz

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

1. Dyrektor wydziatu sprawuje biezgcg kontrole dyscypliny pracy w wydziale. W szczegdinie
uzasadnionych wypadkach zadanie to wykonuje kierownik oddziatu badz referatu.

2. Pracownik wydziatu, wyznaczony przez dyrektora odpowiada za prowadzenie listy obecnosci,
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ewidencji pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Za prawidlowosc zapisodw w listach i ewidencjach, o ktérych mowa w ust 2 odpowiada
dyrektor wydziatu, badz wskazany przez niego kierownik oddziatu lub referat.

4. Listy obecnosci sg przekazywane do Referatu Kadr do 2 dni po uptywie danego miesigca.

Rozdziat IV
Czas pracy

§9

1. Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
Miasta lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nie moze przekraczaé¢ $rednio 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. W Urzedzie Miasta stosowane sg nastepujace systemy czasu pracy:
1) zadaniowy na stanowisku goniec,
2) podstawowy na stanowiskach pracy, w komorkach organizacyjnych

wymienionych w zatgczniku nr 2 do Regulaminu w poz. 112,




3) rownowazny — na pozostatych stanowiskach pracy.

4. Urzednicy samorzadowi wykonujg prace od poniedziatku do pigtku, za wyjgtkiem s$rody, w
godzinach od 7.30. do 15.30 z zastrzezeniem ust. 8,7,9 1 10.

5. W $rode urzednicy samorzadowi pracujg w grupach:

a) tgrupaod 7.30 do 15.30,
b) 1l grupa od 7.30 do 17.00.

6. Urzednicy samorzgdowi wykonujacy prace w ramach 1l grupy pracujg w czwartek w godzinach
od 7.30 do 15.00 i w pigtek w godzinach od 7.30 do 14.30.

7. Czas pracy urzednikow samorzgdowych Urzedu Stanu Cywilnego moze przypada¢ w soboty.
przystuguje im wtedy dzien dodatkowo wolny w poniedziatek poprzedzajgcy sobote , w kidrg
Swiadczg oni prace.

8. Pracownicy obstugi - sprzataczki pracujg w godzinach ustalonych przez Prezydenta Miasta.

9. Pracownicy obstugi - Kkierowcy pracujg w réwnowaznym czasie pracy w okresie
rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3-ch miesiecy.

10. Pracownicy obstugi zatrudnieni przy pilnowaniu mienia - dozorcy | portierzy pracujg w
rownowaznym czasie pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do

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

11. Dyrektorzy wydziatdw opracowujg miesieczny rozktad czasu pracy podlegtych pracownikow w
sposob pozwalajgcy na zapewnienie ciggiosci pracy wydziafu w systemie réwnowaznego

czasu pracy.

12. Dyrektorzy wydziatow opracowujg miesieczny rozkiad czasu pracy podleglych pracownikow z

uwzglednieniem postanowien ust. 51 6.

13. Rozkiad czasu pracy pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa stanowi zatgcznik nr 2 do

Regulaminu.

§10

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego stuzbowego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie

bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
§ 11

1. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

2. Prezydent Miasta moze ustali¢ dla pracownikow zatrudnionych przy pracach o charakterze
pomochniczo-obstugowym inny czas rozpoczynania i konczenia pracy, nhiz okreSlony w

zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu, zaleznie od aktualnych potrzeb wynikajacych z




realizacji biezgcych zadan, jednak z zachowaniem obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.
§12

1. Pora nocna w Urzedzie obowigzuje od godz. 23.00 do godz. 7.00.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dedatek do wynagrodzenia za
kazdg godzing pracy w porze nocne] w wysokosci 20% stawki godzinowe] wynagrodzenia

zasadniczego wynikajgcego z osobistego zaszeregowania pracownika, okreslonego stawkg

miesieczng.
§13

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

czasu pracy przekracza 6 godzin.
§14

1. Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w

tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa sie rdwniez w niedziele, pracownik

powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
§15

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli, a gdy nie jest to

mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Jezeli udzielenia dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy pracownikowi
wyptaci¢ wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace w godzinach

nadliczbowych.

3. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymac inny dzieh wolny od pracy do kohca

danego okresu rozliczeniowego.

4. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasad pieciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzielic pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu

rozliczeniowego.
§16

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
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wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca

ta jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;

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

obywatelom zatatwiania spraw w dogodnym dla nich czasie.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownik moze by¢ zatrudniony w godzinach

nadliczbowych, w wyjatkowych przypadkach takze w nocy , w niedziele i $wieta.
3. Obowigzek ten nie dotyczy:
1) kobiet w cigzy,

2) pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, o ile nie

wyrazg na to zgody;
3) pracownikow sprawujacych piecze nad dzie¢mi do 8 lat, o ile nie wyraza na to zgody.
§ 17

1. Pracownikowi samorzadowemu, za prace wykonywana na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas

wolny wediug zasady , godzina za godzing”.

2. Czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Rozdziat V

Postanowienia porzadkowe
§18

1. Zwolnienia od pracy sg udzielane na =zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i
Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz.
U. Nr 80, poz. 281 z pdzn. zm. ).

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktdére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwoinienia tego

udziela Dyrektor Wydziatu.
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FRERTRERSIAN

3. Zwolnienia z pracy, o ktérych mowa w ust. 2 wymagajg odnotowania w ksigzce ewidenciji
nieobecnosci w godzinach stuzbowych. Godzine wyjscia i powrotu do pracy pracownik

potwierdza swoim podpisem.
4. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania zwolnienia z pracy, o ktdérych mowa w ust. 2

do konca danego okresu rozliczeniowego.
§19

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik powiadamia
Dyrektora Wydziatu lub Referat Kadr.
2. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢, Dyrektora

Wydziatu badz Referat Kadr, o przyczynie i przewidywanym czasie nieobecnosci pierwszego
dnia jej trwania, jednak nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby,
telefonicznie lub drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wiedy date

stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegoine okolicznosci nie mdgt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy
przedstawiajac przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, a na zadanie Dyrektora Wydziatu
takze odpowiednie dowody.

§ 20

Po godzinach pracy w pomieszczeniach stuzbowych mozna przebywac jedynie w przypadkach

uzasadnionych po uzyskaniu zgody Dyrektora Wydziatu.

§ 21

Pracownicy zobowigzani sg niezwiocznie zgtasza¢ swoim przefozonym wszelkie przeszkody w

wykonywaniu pracy.
§ 22

Dokumentowanie obecnoéci w pracy pracownikow polega na podpisaniu sie na liécie obecnosci

danego dnia.

Rozdziat VI

Zasady udzielania urlopow wypoczynkowych i bezptatnych
§23

1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi w

dziale VII Kodeksu pracy (art. 152-173).
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2. Przystugujacy pracownikowi uriop wypoczynkowy ustalony w planie urlopow przyznaje sie w

catosci lub czesciach, z ktorych jedna musi obejmowaé co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych. Pozostaig czes¢ urlopu pracownik uzgadnia z Dyrektorem Wydziatu.
Urlop wypoczynkowy jest udzielany w dniach.

4. Plan urlopu dla poszczegdlnych Wydziatow ustala Dyrektor Wydziatu biorac pod uwage

wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Wydziatu. Plan ten
podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

5. Plan urlopbw zastepcow prezydenta, sekretarza i skarbnika ustalony zostaje przez
Prezydenta Miasta po uwzglednieniu wnioskdw osob zainteresowanych.

6. Plan urlopu Prezydenta Miasta zatwierdza Sekretarz Miasta.

§24

1. Urlopu zalegtego nalezy pracownikowi udzielic najpdzniej do konca pierwszego kwartatu

nastepnego roku kalendarzowego.

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

§ 25

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia sg obliczane na podstawie

przecietnego wynagrodzenia z ostatnich 3 miesigcy.

§ 26

Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystugujg w ciggu roku
dwa dni zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, jesli ztozy w tym celu odpowiednie

oswiadczenie.

§27
1. Prezydent na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami moze
udzielic mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakiécenia normainego toku pracy.

2. W tygodniu poprzedzajgcym rozpoczecie urlopu pracownik zobowigzany jest przekazac

obowigzki innemu pracownikowi wyznaczonemu przez przefozonego celem zapewnienia

ciggtosci pracy.
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Rozdziat VI
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§28

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

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

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

§29

Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 30

1. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach

nadliczbowych, w porze nocngj, jak rowniez delegowal poza miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody delegowal poza
miejsce pracy.
§31

1. Pracownica karmigca piersia, jesii fakt ten zostat stwierdzony $wiadectwem lekarskim ma
prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy, karmigca wiecej

niz jedno dziecko do 2 przerw po 45 minut kazda.
2. Pracownicy pracujgcej dziennie mniej niz 4 godziny nie przystuguje przerwa na karmienie.
§ 32

W Urzedzie Miasta nie zatrudnia sie miodocianych, a w szczegolnosci miodocianych, ktdrzy nie

ukonczyli 16 lat, oraz nie ustala sie wykazu prac wzbronionych miodocianym.

§33

Wykaz prac wzbronionych kobietom ustalony w porozumieniu ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny

pracy stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regutaminu.
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Rozdziat VIl
Sposob i terminy wyptaty wynagrodzen

i pozostatych naleznosci pracowniczych

§34

1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie z dolu w 29 dniu kazdego miesigca, jezeli ustaiony
dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 29 nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.
§35

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie Urzedu Miasta (kasa) lub przelewem na konto

bankowe pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
2. Wypitata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez niego

upowaznionej.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce na pismie.
4. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy.

Rozdziat IX

Naruszenie Regulaminu

§ 36

Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny Prezydent Miasta moze

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

§ 37

W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest

w szczegolnosci:

1) niewykonanie polecenia przetozonego z zastrzezeniem § 6 ust. 2 | 3 niniejszego Regulaminu,

2) nieprzestrzeganie przepisow | zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,
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3) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
4) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
5) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) przychodzenie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub $rodkdw odurzajgcych

albo spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajgcych w czasie pracy lub na terenie szkoty,

7) fatszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywang praca,

8) kradziez, bezprawne uzycie, umysine zniszczenie lub uszkodzenie mienia Urzedu Miasta,

9) zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu stuzbowych

srodkow fgcznosci lub innego mienia Urzedu Miasta.
§38

1. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika craz jege dotychczasowy stosunek do pracy.
2. Prezydent Miasta moze odstgpi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowane wobec

pracownika innych srodkow oddziatywania wychowawczego.

§ 39

W przypadku popetnienia przez pracownika uchybien mniejszej wagi lub wystapienia okolicznosci
tagodzgcych stosuje sie kary porzadkowe za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, zgodnie z art.

108-113 Kodeksu pracy.

§ 40

O wymierzeniju kary decyduje Prezydent i powiadamia na piSmie pracownika o ukaraniu. Jezeli
pracownik uzna ukaranie za nieuzasadnione, moze w terminie 7 dni wnies¢ do Prezydenta sprzeciw.

Jezeli Prezydent w ciggu 14 dni nie odrzuci sprzeciwu pracownika, jest to réwnoznaczne z jego

uwzglednieniem.

§ 41

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu pracownika Prezydent Miasta podejmuje po
zasiggnigciu opinii zwigzkoéw zawodowych dziatajacych w Urzedzie Miasta, reprezentujgcych

pracownika.
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§ 42

Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony, moze w terminie 14 dni odwoia¢ sie do sgdu pracy o

uchylenie kary.
§43
Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebyta.

Rozdziat X

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe

§ 44

Kazdego nowo przyjetego pracownika obowigzuje przed przystapieniem do pracy szkolenie w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 45

Pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania przepiséw i zadan w

zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.
§ 46

1. Inspektor ds. bhp obowigzany jest:

1) prowadzi¢ szkolenie pracownikow przed dopuszczeniem do pracy oraz
systematyczne szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i
2) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich

pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,
3) nadzorowal zaopatrzenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze, $rodki higieny

osobiste),
4) wykonywanie zadan stuzby bhp wynikajgcych z przepisébw rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

(Dz. U. Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.).
2. Referat Kadr kieruje pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

§ 47

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stanowig bezposrednie zagrozenie dia
pracownika lub o0sOb postronnych, pracownik moze powstrzyma¢ sie od wykonania pracy

zawiadamiajgc o tym bezposredniego przetozonego.
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§ 48

W budynkach Urzedu Miasta obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdziat Xl

Nagrody i wyroznienia
§49

1. Nagrody i wyrdznienia moga byC przyznawane pracownikom, kidrzy przez wzorowe
wypetnianie obowigzkéw oraz przejawianie inicjalyw w pracy przyczyniajg sie w szczegdiny
sposob do lepszego funkcjonowania Urzedu Miasta.

2. Nagrody i wyrdznienia mogg by¢ udzielane w nastepujgcych formach:

1) nagrody pienieznej;
2) listu gratulacyjnego.
3. Decyzje o przyznaniu nagrody opiniujg dziafajgce w Urzedzie Miasta zwigzki zawodowe.

4. Fakt przyznania nagrody zostaje odnotowany w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§ 50

1. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Prezydent.

2. Kazdy nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy potwierdza pisemnie przyjecie
postanowien Regulaminu Pracy do wiadomosci i przestrzegania.

3. Zmiany w niniejszym Regulaminie nabierajg mocy obowigzujgcej w terminie 14 dni od daty

podania ich do wiadomosci zatrudnionych pracownikdw.

§ 51

Regulamin Pracy wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty podania jego tresci do wiadomosci
zatrudnionych pracownikow, {j. od dnia %ﬁ@cﬂuiﬂﬂﬂw obowigzuje do czasu jego zmiany.

Regulamin zaopiniowano: Prezydent Miasta Rzeszowa




Zatacznik nr !
do Regulaminu Pracy

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

Rozdzial I1a
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%*. § 1. Pracownicy powinni by¢é rowno traktowani w  zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosei bez wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania politvezne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, onentac)g seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w Jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych

w gl

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne;
lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany

w porownywalnej sytuacjt mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomnie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania
wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na mniekorzysc

wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznione;j
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje

te nie moga by¢ uzasadnione mnnymi obiektywnymi powodami.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu,
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2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo

ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde
nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do ptci
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci [ub ponizenie
albo upokorzenie pracownika; na zachowanie t0 moga sie skiadaé fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18°°.§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sl¢ roznicowanie przez pracodawcg sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, ktdrego

skutkiermn jest w szczegdlnosct:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) mekorzysine uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych

swiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowamwu do udziatu w  szkolenmiach podnoszacych
kwalifikacie zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig

obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rdwnego trakiowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania

polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSionych
w art. 18 § 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiari

czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi

pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, kiére réznicujg sytuacjg prawng pracownika ze wzgledu

na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc pracownika,

4) ustalaniu  warunkow zatrudniania | 2zwalniania pracownikow, zasad

wynagradzania i awansowania oraz dosigpu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem Kryterium stazu pracy.
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§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18°* § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie
stanowl naruszenia =zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli
w zwiazku z rodzajem 1 charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotéw 1 innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi 1stotne, uzasadnione 1 usprawiedliwione

wymaganie zawodowe.

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

Jednakowa prace lub za pracg o jednakowe] wartoscr.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne swiadczenia
zwlgzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej {ub w innej

formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentamni przewidzianymi w odrebnych przepisach lub  praktyka
| doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci

I wysitku.

Art. 18 Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie

nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych

przepisow.

Art. 18°°. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych
z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze
stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku

pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.
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Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Rzeszowa

Ustalonego Zarzgdzeniem Nr 55/2009
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 17 lipca 2009 r.

Rozkfad Czasu Pracy

Pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa

godzina rozpoczecia

Lp. grupa pracownicza dni tygodnia i zakoficzenia pracy/
okres rozliczeniowy
1. | pracownicy Wydziatow: AWK, BU, MKZ, od poniedziatku 7.30-15.30
ZKR, Specijalista ds. BHP, RZP, FP do pigtku
1 miesigc
pracownicy Wydziatu ORA za wyjgtkiem
2. | pracownikow Kancelarii Ogdlnej, 7.30-15.30
pracownikow zatrudnionych ~ na od poniedziatku
stanowiskach: kierowcey, gonca, do pigtku 1 miesigc
sprzataczki dozorcy, portiera,
3. 7.30-15.30
pracownicy USC pracujgcy w soboty | od wtorku do soboty
1 miesiac
|
4. | pracownicy Wydziatow: GK, KM, AR, GE, I grupa Il grupa
S0, ED, ZD, PKU, SR, FN, KR, ZP,
BRM, BP, O0Ol, EDG, BOK, BOI od poniedziatku od poniedziatku do
pracownicy usc pracujgcy od do pigtku wtorku
poniedziatku do  pigtku, pracownicy 7.30-15.30 7.30-15.30
Kancelarii Ogélnej w ORA

Wil



Sroda
7.30-17.00

czwartek
7.30-15.00

pigtek
7.30-14.30

1 miesigc

5. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku

kierowcy

réwnowazny czas

pracy

wg harmonogramu

3 miesigce

6. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku

od poniedziatku

7 godzin dziennie

gonca
do pigtku
1 miesigc
zadaniowy czas pracy
7. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku
sprzgtaczki od poniedziatku 15.00 - 21.00
do pigtku
1 miesiac

8. | pracownicy zatrudnieni na stanowisku:

rownowazny czas

wg harmonogramu

dozorcy, portiera pracy
3 miesigce
15 minutowa przerwa
Przerwy w pracy dla pracownikéw, ktorych dni pracy na spozycie posHku,

dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnie;

6 godzin

ktora nie powinna
zakioeie normalnego

toku pracy




Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta Rzeszowa

Ustalonego Zarzadzeniem Nr 55/2009

Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 17 lipca 2009 .

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Opracowany na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie

wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiety (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z

pbzn. zm.)

1.

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow oraz wymuszong pozycig ciata:

1) wszystkie prace, przy ktorych wydatek energetyczny przekracza 5.000 kj na zmiane

roboczg, a przy pracach dorywczych 20 kj/min. (1 kj — 0,24 kcal),
2) reczne podnoszenie | przenoszenie cigzardw o masie przekraczajgcej:
a) 12 kg przy pracy statej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine).

Kobietom w ciazy i w czasie karmienia zabrania sie recznie podnosi¢ i przenosi¢ ciezary o

masie przekraczajgcej:
1) 3 kg przy pracy stalej,
2) 5 kg przy pracy dorywczej
Kobiet w cigzy i w czasie karmienia nie wolno zatrudniaé przy pracach:

1) przy ktdérych najwieksze wartosci obcigzenia praca fizyczng przekraczajg wydatki

energetyczne 2800 kj/ zmiane roboczg,
2) w pozycji wymuszonej,
3) w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

4) w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie

przekraczajacym 15°C,

21

G



5) w wymuszonym rytmie pracy,
6) stwarzajacych ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego (np. udziat w akcji
ratownicze] itp.).
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé przy pracach:
1) w srodowisku, w ktorym poziom hatasu przekracza 65 db. (mierzony w stosunku do 8
godzin pracy),
2) przy obstudze komputerow (dopuszczalny czas pracy do 4 godzin).
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a bez ich
zgody delegowaC poza state miejsce pracy.

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

Czas pracy pracownic w cigzy oraz opiekujgcych sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze,

bez ich zgody, przekracza¢ 8 godzin na dobe.
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