ZARZADZENIE NR 6.2015.K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA

z dnia 16 kwietnia 2015 .

w sprawie regulaminu pracy.

Na podstawie art. 104 - 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502 — tekst jednolity) w zwigzku z art. 7 pkt 3 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 — tekst jednolity) i w zwigzku z art. 30
ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 167 — tekst
jednolity) ustala sie:

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA ZIELONA GORA

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Niniejszym zarzgdzeniem ustala sie regulamin pracy Urzedu Miasta Zielona Goéra, zwany

dalej regulaminem.

§ 2. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy, i pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta Zielona

Gora.

§ 3. 1. Zarzadzenie uzywa stéw: prezydent, komdrka organizacyjna urzedu, kierownik komorki
organizacyjnej urzedu, sekretarz, pracownicy, System zarzgdzania w rozumieniu regulaminu
organizacyjnego urzedu'.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez prezydenta;

2) telepracy — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang regularnie poza urzedem,
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepiséw o Swiadczeniu
ustug drogg elektroniczng;

3) telepracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéry wykonuje prace w warunkach
okreslonych w pkt 2 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczegolnosci za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej;

4) domu telepracownika — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong nieruchomos¢ lub lokal
mieszkalny, do uzytkowania ktérego tytut prawny posiada telepracownik albo jego wspétmatzonek,
wstepni lub zstepni, ktdrzy ztozg pisemng zgode na korzystanie ze wskazanego pomieszczenia
na potrzeby telepracy;

5) strazy — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejskg w Zielonej Gorze;

6) bhp — bezpieczenstwo i higiena pracy.

! Zarzadzenie nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Goéra z dnia 5 stycznia 2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Zielona Goéra z p6zn. zm.



§ 4. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych

przez pracodawce, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

Rozdziat 2

Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5. 1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdélnosci:

1) sporzadzi¢ i zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z obowigzujacymi w urzedzie przepisami, ktérych
pracownik powinien przestrzegac;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) podejmowa¢  dziatania celem niedopuszczenia do  dyskryminowania  pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt 3;

5) wplywac na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

6) nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika;

7) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

8) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikoéw;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

13) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

14) wydawac niezwtocznie pracownikowi $wiadectwo pracy, w zwigzku z wygasnieciem stosunku
pracy;

15) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow;

16) wydawac pracownikom niezbedne materiaty i narzedzia pracy.

2. Przepisy ust. 1 pkt 1 stosuje sie odpowiednio przy zmianie zakresu odpowiedzialnosci

i uprawnien lub zmianie stanowiska pracownika.

§ 6. Do obowigzkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia na piSmie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
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dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkéw;

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczgcej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy;

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych,
pod warunkiem niedopuszczenia do pracy;

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie;

5) zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem oraz zakresem informacji objetych
tajemnicg okreslong w obowigzujgcych przepisach na stanowisku pracy, na ktérym pracownik
ma pracowac;

6) zapoznania sie z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdziat 3

Prawa i obowigzki pracownika

§ 7.1. Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,;
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;
6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie;
7) przestrzeganie ustalonej w urzedzie organizacji pracy;
8) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;
9) znajomosé przepisdw prawnych dotyczgcych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji pracy
urzedu;
10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty;
11) utrzymanie czystosci i porzadku na stanowisku pracy;
12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
3. Kazdy pracownik powinien przychodzi¢ do pracy czysto i schludnie ubrany.
4. Niezastosowanie sie do wymagahn pracodawcy stanowi naruszenie przepisow
0 przestrzeganiu obowigzkoéw pracowniczych i skutkuje natozeniem na pracownika kar porzgdkowych

wynikajgcych z Kodeksu pracy.
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5. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania poleceh przetozonego.

6. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia przez
przetozonego, pracownik powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie pracodawce
o zastrzezeniach.

7. Szczegodtowe zasady postepowania pracownikdw okresla odrebne zarzgdzenie w sprawie

Kodeksu postepowania pracownikéw.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest rowniez do:

1) sktadania pracodawcy oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru;

2) skitadania oswiadczenia o stanie majgtkowym zgodnie z przepisami szczegdlnymi;

3) sktadania innych os$wiadczerh w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
Z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkdéw.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadamiaé komérke organizacyjng urzedu
wiasciwg do spraw kadr o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie albo utrate
wlasciwych $Swiadczeh oraz o wszystkich istotnych zmianach swoich danych osobowych,
a w szczegoblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, dowodu osobistego, itp. oraz doreczy¢
stosowny dokument potwierdzajgcy zaistniatg zmiane.

3. Wzdr powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, okresla system zarzgdzania.

§ 9. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo
lub grozitoby niepowetowanymi stratami;

2) wykonywac zajec¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby wywotac
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé;

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spéznia¢ sie do pracy lub nie przybywaé do pracy bez
usprawiedliwienia;

4) stawia¢ sie do pracy po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych albo spozywaé alkohol
lub inne srodki odurzajgce w czasie pracy lub w miejscu pracy;

5) pali¢ tytoniu na terenie urzedu i opuszczaé teren urzedu w celu palenia tytoniu;

6) wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedgcych witasnoscig
pracownika;

7) wykorzystywaé bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw pracodawcy niezgodnie
Z przeznaczeniem - do czynno$ci niezwigzanych z wykonywang praca;

8) wykorzystywa¢ bez zgody przetozonego internetu i poczty elektronicznej do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang pracg;

9) zaktdcac porzadku i spokoju w miejscu pracy.
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§ 10.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
2. Szczegotowe zasady, sposob i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okreslajg

odrebne przepisy.

§ 11.1. Pracownicy bezposrednio obstugujagcy mieszkancéw zobowigzani sg do noszenia
na terenie urzedu identyfikatora, zawierajgcego jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe komoérki
organizacyjnej urzedu, w ktérej Swiadczy prace.

2. ldentyfikatory dla pracownikdow przygotowuje komodrka organizacyjna urzedu wiasciwa
do spraw obstugi urzedu na podstawie informacji otrzymanej od komorki organizacyjnej urzedu

wiasciwej do spraw kadr.

§ 12.1. Pracownikowi moze by¢é wydana legitymacja stuzbowa na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
2. Legitymacje stuzbowe wystawia, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej urzedu,

ktéremu pracownik podlega, komérka organizacyjna urzedu wtasciwa do spraw kadr.

§ 13.1. Kazdy pracownik, obowigzany jest do =zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdw, pieczeci, waloréw
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdélnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych;
2) witadciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowg lub stuzbowg oraz
drukéw Scistego zarachowania i pieczeci;
3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych;
4) sprawdzenia czy wylgczone zostaty wszystkie urzgdzenia elektryczne i zamkniecia pomieszczen,
w ktérych pracuje.
2. Szczegotowe zasady zabezpieczania miejsc pracy w budynkach urzedu okresla odrebne

zarzgdzanie.

§ 14.1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien:
1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu
jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego albo przetozonemu;
2) zwrdcic¢ legitymacje stuzbowg i przedmioty podlegajgce zwrotowi zgodnie z kartg wyposazenia
indywidualnego pracownika;
3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp. zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo- ksiegowych.
2. Pracownik potwierdza rozliczenie sie¢ na karcie obiegowej pobranej z komorki organizacyjne;j
urzedu wiasciwej do spraw kadr, ktérg zwraca niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.
3. Przepisy ust. 1 pkt 1 i 3 stosuje sie odpowiednio do uporzgdkowania danych we wtasciwych

podsystemach informatycznych.
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4. Wz6r karty obiegowej, o ktérej mowa w ust. 2, okresla system zarzadzania.

Rozdziat 4

Czas pracy

§ 15.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wykonywania pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

3. Czas pracy pracownikéow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
z zastrzezeniem § 21 pkt 2.

4. W urzedzie ustala sie trzymiesieczny okres rozliczeniowy rozpoczynajgcy sie od 1 stycznia
danego roku z wyjatkiem strazy, wobec ktorej stosuje sie odpowiednie przepisy o strazach gminnych.

5. Za dyscypline przestrzegania czasu pracy pracownikdw odpowiedzialni sg ich bezposredni
przetozeni.

6. Za przestrzeganie doby pracowniczej kierowcy odpowiedzialny jest dysponent samochodu.

§ 16. Pracownicy Urzedu wykonujg prace w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu
pracy, w nastepujacych dniach i godzinach z zastrzezeniem § 17 — 22:
1) w poniedziatek w godz.: 7.30 - 16.00;
2) od wtorku do czwartku w godz.: 7.30 - 15.30;
3) w pigtek w godz.: 7.30 — 15.00.

§ 17. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja:
1) w poniedziatek w godz.: 7.30 - 16.00;
2) od wtorku do czwartku w godz.: 7.30 - 15.30;
3) w pigtek w godz.: 7.30 — 15.00.
4) w sobote w godz.: 8.00 — 16.00.

§ 18. Rzecznicy Praw Mieszkancéw Zielonej Géry pracuja:
1) w poniedziatek w godz.: 7.30 — 17.00;
2) wtorek w godz.: 7.30 — 15.30;
3) sroda, czwartek, pigtek w godz.: 7.30 — 15.00.

§ 19. Pracownicy komorki organizacyjnej urzedu wtasciwej ds. ewidencji pojazdéw i kierowcow
pracuja:
1) w poniedziatek w godz.: 7.30 — 17.00;
2) wtorek w godz.: 7.30 — 15.30;
3) s$roda, czwartek, pigtek w godz.: 7.30 — 15.00.
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§ 20.1. Straz pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.00 — 22.00 w systemie
dwuzmianowym wg harmonogramu czasu pracy ustalonego na okres miesigca kalendarzowego
z zastrzezeniem ust. 2 — 5:

2. Komendant i zastepca komendanta strazy oraz wieloosobowe stanowisko ds. wykroczen
i stanowisko ds. obstugi CEPiK i pojazdéw usunietych pracujg od poniedziatku do pigtku
w godz.: 7.30 — 15.30.

3. Pracownicy administracyjni strazy pracuja:

1) w poniedziatek w godz.: 7.30 — 16.00,
2) od wtorku do czwartku w godz.: 7.30 — 15.30,
3) w pigtek w godz.: 7.30 — 15.00.

4. Dyzurni strazy oraz straznicy prewencji pracujg od poniedziatku do pigtku w godz.:
7.00 — 22.00 w nastepujgcy sposob:

1) | zmiana w godz.: 7.00 — 15.00;
2) Il zmiana w godz.: 14.00 — 22.00.

5. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach dopuszcza sie zmiane czasu pracy strazy
z zachowaniem wtasciwych przepisOw z zakresu prawa pracy i przepiséw ustawy o strazach

gminnych.

§ 21. Czas rozpoczynania i konczenia pracy komorki organizacyjnej urzedu wtasciwej ds. obstugi
ustala sie dla:
1) sprzataczek w godz.: 13.00 - 21.00;
2) portierow — w systemie rbwnowaznego czasu pracy, wg harmonogramu czasu pracy ustalonego
na okres miesigca kalendarzowego przez kierownika komoérki organizacyjnej urzedu wiasciwego

do spraw obstugi urzedu.

§ 22. 1. Harmonogram czasu pracy, o ktérym mowa w § 20 i 21, oraz jego zmiany zatwierdza
kierownik komérki organizacyjnej urzedu.

2. Harmonogram czasu pracy znajduje sie we wiasciwej komdrce organizacyjnej urzedu.

3. W szczegodlnie uzasadnionych wypadkach, w tym réwniez na wniosek pracownika,
harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony.

4. W przypadku zmiany harmonogramu czasu pracy kierownik komorki organizacyjnej urzedu
niezwtocznie powiadamia o niej podlegtych pracownikow.

5. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie¢ ze zmienionym harmonogramem czasu pracy

wiasnorecznym podpisem ze wskazaniem daty.

§ 23. Ograniczanie godzin przyjmowania interesantdw w ramach czasu pracy komorki

organizacyjnej urzedu wymaga zgody pracodawcy.

§ 24. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6.00
dnia nastepnego.
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§ 25. Czas pracy na stanowisku radcy prawnego zatrudnionego w urzedzie wynosi 24 godziny
tygodniowo w siedzibie pracodawcy. Rozktad czasu pracy jest ustalany indywidualnie przez

pracodawce.

§ 26. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy jest

ustalany indywidualnie dla kazdego z tych pracownikéw.

§ 27. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez kierownika komérki organizacyjnej urzedu

pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkfad czasu pracy.

§ 28. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

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

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik na wyrazne polecenie pracodawcy,
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach, takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swieta.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami

pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku.

§ 30. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi, na jego pisemny wniosek
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg w komoérce organizacyjnej urzedu

wiasciwej do spraw kadr.
§ 31. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcq statej opieki lub opiekujaca sie
dzieckiem w wieku do osmiu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,

W porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 32. Ewidencje i rozliczanie godzin nadliczbowych prowadzg kierownicy komoérek

organizacyjnych urzedu.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Zielona Géra 8



Rozdziat 5
Porzadek pracy

§ 33. 1. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisaé liste obecnosci znajdujaca sie w sekretariacie
komorki organizacyjnej urzedu lub u oséb wykonujgcych zadania sekretariatu stwierdzajgc przybycie
do pracy z zastrzezeniem ust. 2.

2. Odrebne zasady potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy dotyczg telepracownika.

§ 34. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik

nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 35. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.
2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badz w czasie godzin

pracy jest zabronione.

§ 36. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek, przez
bezposredniego przetozonego, na czas niezbedny do =zatatwienia spraw osobistych (wyjscie
prywatne).

2. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, okre$la system
zarzgdzania.

3. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przetozonego, pracownik ma obowigzek odnotowywaé w ewidencjach wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

4. Ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych znajdujg sie w sekretariatach komorek
organizacyjnych urzedu badz u osoéb wykonujgcych zadania w zakresie pracy sekretariatu.

5. Wzér ewidencji wyjs¢ prywatnych, o ktérym mowa w ust. 3, okresla system zarzgdzania.

§ 37. 1. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych (wyjscie prywatne)
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia, z zastrzezeniem ust. 5.

2. Odpracowanie przez pracownika nieobecnosci w pracy, w zwigzku z udzieleniem przez
bezposredniego przetozonego zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych (wyjscie
prywatne) jest mozliwe, gdy nie narusza przystugujgcego pracownikowi w kazdej dobie prawa do co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Czas nieobecnosci w pracy z powodu wyjs¢ prywatnych pracownik moze takze
zrekompensowac czasem wolnym za prace w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie czasu wyjs¢ prywatnych powinno nastgpi¢ do ostatniego dnia miesigca,
w ktorym nastgpito wyjscie prywatne.

5. Informacje o czasie, ktéry nie zostat odpracowany przez pracownika w zwigzku z wyjsciem

prywatnym, bezposredni przetozeni przekazujg do komorki organizacyjnej urzedu wiasciwej do spraw
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kadr, do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpito wyjscie prywatne, wedtug

wzoru okreslonego w systemie zarzadzania. Informacja stanowi podstawe do ustalenia pracownikowi

wynagrodzenia pomniejszonego o wynagrodzenie za czas, w ktéorym pracownik nie wykonywat pracy.
6. Pomniejszenie pracownikowi kwoty wynagrodzenia za czas, w ktérym nie wykonywat pracy

nastepuje w najblizszym terminie wyptaty.

§ 38. 1. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy moze nastgpi¢
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnego zezwolenia przetozonego wg wzoru
okreslonego w systemie zarzgdzania.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do telepracownika.

§ 39. Sekretariaty komoérek organizacyjnych urzedu lub osoby wykonujgce zadania sekretariatu
zobowigzane sg do przekazywania komaorce organizacyjnej urzedu wiasciwej do spraw kadr:
1) listy obecnosci — niezwtocznie po uptywie kazdego miesigca;
2) zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy — niezwtocznie po ich otrzymaniu;
3) zZtozonych pisemnych os$wiadczen pracownikdw dotyczgcych przyczyn nieobecnosci —

niezwtocznie po ich otrzymaniu.

Rozdziat 6

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 40. Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika komorki organizacyjnej urzedu o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma

lub mozliwa do przewidzenia.

§ 41.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o0 przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

2. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innych dostepnych srodkéw tgcznosci albo poprzez placéwke
pocztowg operatora publicznego, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla

pocztowego.

§ 42. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w § 41 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopeinienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia o nieobecnosci wskutek jego obtoznej choroby potgczonej z brakiem

lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
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§ 43.1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowe]j niezdolnosci do pracy pracownik sklada — osobiscie,
przez inng osobe albo poprzez placéwke pocztowg operatora publicznego — osobie prowadzgcej liste
obecnosci w danej komérce organizacyjnej urzedu nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania
zaswiadczenia lekarskiego.

2. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku chorobowego za okres od 8 dnia
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Ze niedostarczenie

zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§ 44.1. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrebnymi
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) pisemne oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

5) odwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdozy stuzbowej w godzinach nocnhych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. W razie nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé
doreczajgc stosowny dokument komdrce organizacyjnej urzedu witasciwej do spraw kadr najpdzniej

w dniu powrotu do pracy po okresie nieobecnosci z zastrzezeniem § 43 ust.1.

§ 45. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowigzany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego
0 zdolnosci do swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku. Skierowanie na badania kontrolne

wydaje komodrka organizacyjna urzedu wiasciwa do spraw kadr.
§ 46. W przypadku spoznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie

do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spdznienia i zlozy¢ mu pisemne

usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.
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§ 47. Zalatwianie spraw spotecznych i innych niezwigzanych z pracg w przypadkach,
w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepiséow, powinno odbywa¢ sie w czasie wolnym od pracy. Zwolnienia
na zatatwianie takich spraw w godzinach pracy mozna udzieli¢, w porozumieniu z przetozonym,

gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

§ 48. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w § 47,
powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z bezposrednim

przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 49. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanego przez pracodawce na zasadach okreslonych w odrebnych

przepisach.

§ 50. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 51.1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:
1) 2 dni- w razie:
a) Slubu pracownika lub
b) urodzenia sie jego dziecka albo
€) zgonu i pogrzebu:
- matzonka pracownika lub
- jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dnia - w razie:
a) Slubu dziecka pracownika albo
b) zgonu i pogrzebu jego:
- siostry,
- brata,
- tesciowej lub tescia,
- babki lub dziadka,
- innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach przed zdarzeniem, w dniu wystgpienia
zdarzenia lub w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie.
3. Po wykorzystaniu zwolnienia okreslonego w ust. 1 pracownik obowigzany jest przedstawi¢
komoérce organizacyjnej urzedu wilasciwej do spraw kadr odpis skroconego aktu stanu cywilnego
dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
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Rozdziat 7
Urlopy

§ 52. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i pfatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa

do urlopu.

§ 53.1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci.

2. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zalicza sie — oprécz dni korzystania z urlopu- rowniez dni wolne od pracy
przypadajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu

wypoczynkowego.

§ 54.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy wedtug wzoru okreslonego w systemie zarzgdzania z zastrzezeniem ust. 4.

2. Wniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje przetozony, po uprzedniej adnotaciji
komorki organizacyjnej urzedu witasciwej do spraw kadr o iloSci pozostatego urlopu do wykorzystania.

3. Ewidencje wykorzystanych urlopéw prowadzi komdrka organizacyjna urzedu wiasciwa
do spraw kadr.

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia wniosku o urlop przez telepracownika w drodze faksu lub
elektronicznej, potwierdzonego rozmowsg telefoniczng bezposredniego przetozonego
z telepracownikiem. Whniosek wg wzoru okreslonego w systemie zarzadzania wypetnia wéwczas

bezposredni przetozony zatgczajgc do niego e-mail z wnioskiem telepracownika.

§ 55. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych,

odpowiada kierownik komaorki organizacyjnej urzedu.

§ 56.1. Pracownik moze wykorzystac cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (urlop
,na zadanie”).

2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zgtasza przetozonemu
zgdanie udzielenia urlopu osobiscie lub telefonicznie najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu

w godzinach pracy urzedu.

§ 57.1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystgpi¢
do pracodawcy co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pézniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w terminie

wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Zielona Géra 13



Rozdziat 8

Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia

§ 58.1. Wynagrodzenie za prace z tytulu umowy o prace ptatne jest co miesigc z dotu
do ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Wypfata wynagrodzenia na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy dokonywana jest
za zgodg pracownika.

3. Dla pracownikéw innych, niz wymienieni w ust. 2 wyptata dokonywana jest w kasie urzedu

w godzinach pracy kasy.

§ 59. Reklamacje dotyczace wysokosci wyptacanego wynagrodzenia powinny by¢ zgtaszane

w komaorce organizacyjnej urzedu wiasciwej do spraw wynagrodzen.

§ 60.1. Wyptaty z innych tytutéw niz wynagrodzenie za prace z tytulu umowy o prace, o ktérym
mowa w § 58 pfatne sa:
1) umowy zlecenia, umowy o dzieto — w ciggu 30 dni od dnia ztozenia rachunku;
2) umowy o wykorzystanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych — jeden raz w miesigcu

do 20. dnia kazdego miesigca;

3) inne tytuty — wedtug odrebnych zasad.

2. Wyptaty, wymienione w ust. 1, sg naliczane po ztozeniu kompletu prawidtowo sporzgdzonych
dokumentoéw, w tym np. rachunku z protokotem odbioru prac, rozliczenia kilometréw, zgtoszenia

umowy do ubezpieczenia spotecznego.

Rozdziat 9

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 61. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp

oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 62. 1. Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bhp:
1) pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie;
2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnic przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bhp;
3) wydawacé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie;
4) kontrolowa¢ wykonania tych polecen;
5) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia;

6) przeszkoli¢ pracownikow w zakresie bhp;
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7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organa nadzoru
nad warunkami pracy;

8) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 63.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie

zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 64.1. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym,
ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos$¢ przepiséw oraz zasad bhp.

§ 65. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazanh przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan sprzetu, maszyn, urzadzen i narzedzi oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym
badaniom lekarskim;

6) braé udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bhp;

7) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bhp.

§ 66.1. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi w trakcie wykonywania czynno$ci
stuzbowych lub w drodze do pracy lub z pracy — a jego stan zdrowia na to pozwala — winien
niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzgdzen, narzedzi, itp. ma obowigzek

niezwtocznie zawiadomié o tym przetozonego.

§ 67.1. Pracodawca zapewnia pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej.
2. Odziez robocza, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej i ubiér stuzbowy przystuguja

pracownikom wg zatgcznika nr 1 do regulaminu pracy.
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§ 68.1. Na stanowiskach pracy wymienionych w zatgczniku nr 1 do regulaminu pracy dopuszcza
sie uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego po wyrazeniu przez pracownikéw pisemnej zgody.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikéw wykonujgcych zadania inkasenta i konserwatora.

3. Za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje pracownikom ekwiwalent

pieniezny w wysokos$ci okreslonej w zatgczniku nr 2 do regulaminu pracy.

§ 69. Za pranie odziezy roboczej, ochronnej i ubioru stuzbowego przystuguje pracownikom

ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej w zatgczniku nr 3 do regulaminu pracy.

§ 70.1. Ekwiwalent, o ktérym mowa w § 68 ust. 3, § 69 i § 71 jest ustalany proporcjonalnie
do okresu zatrudnienia pracownika i okresu uzywalnosci odziezy oraz obuwia roboczego i bedzie
wypfacany z dotu:

1) do dnia 15 grudnia kazdego roku lub
2) w miesigcu rozwigzania stosunku pracy.
2. Do okreséw uzywalnosci nie wlicza sie trwajgcych nieprzerwanie ponad 30 dni

kalendarzowych w roku bezptatnych i innych okreséw niewykonywania pracy.

§ 71. Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wykonujagcym obowigzki przy uroczystych
czynnosciach rejestracji stanu cywilnego oraz kierowcy prezydenta przystuguje ekwiwalent pieniezny

na zakup ubioru stuzbowego w wysokosci okreslonej w zatgczniku nr 4 do regulaminu pracy.

§ 72. Wysokosé ekwiwalentéw wymienionych w § 68 ust. 3, § 69 i § 71 zwiekszana bedzie
w stosunku do roku poprzedniego o wskaznik inflacji przyjety w zatozeniach do projektu budzetu

panstwa.

Rozdziat 10

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§ 73. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepiséw
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§ 74. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione spoznianie sie
do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
3) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych albo spozywanie

alkoholu lub innych srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub w miejscu pracy;
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4) zakidécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;
5) niewykonywanie polecen przetozonych;
6) niewfasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw i interesantéw;

7) nieprzestrzeganie przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 75. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu

w czasie pracy stosuje sie kary pieniezne przewidziane w Kodeksie pracy.

Rozdziat 11

Ochrona pracy kobiet

§ 76.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Niedozwolone jest:

1) wykonywanie wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min; 1 kJ = 0,24 kcal;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw 0 masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej);

3) reczne podnoszenie pod gére — po pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5m — ciezarow o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia niedozwolone s3a:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg;

2) prace wymienione w ust. 2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich warto$ci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Rozdziat 12

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 77. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

§ 78. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ do prac przy obstudze monitorow ekranowych —

powyzej 4 godzin na dobe.
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§ 79. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
§ 80. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 81. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy
udzielane fgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna poétgodzinna przerwa.

2. Pracownica sktadajgca wniosek o udzielenie przerw w pracy, w celu ustalenia zasadnosci
udzielania przerw od pracy w zwigzku z karmieniem piersig, zobowigzana jest przedtozy¢ na te
okolicznos¢ zaswiadczenie lekarskie od lekarza prowadzgcego.

3. Pracownice karmigce dziecko, ktérych dziecko ukonczyto 18. miesigc zycia zobowigzane sg

do przedkfadania zaswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 2, raz na kwartat.

§ 82. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

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

Rozdziat 13

Zatrudnianie pracownikéw w formie telepracy

§ 83. Pracodawca moze uzgodni¢ z pracownikiem, ze praca bedzie wykonywana w formie
telepracy:
1) przy zawieraniu z nim umowy 0O prace;
2) w trakcie zatrudnienia na wniosek pracownika lub pracodawcy zgodnie z postanowieniami art. 67°
§2-4,art. 67° Kodeksu pracy.

§ 84. Szczegodtowe, indywidualne zasady wykonywania przez telepracownika pracy w formie
telepracy, w tym m. in.:
1) zasady porozumiewania sie pracodawcy z telepracownikiem;
2) sposoéb potwierdzania obecnosci telepracownika na stanowisku pracy;
3) sposodb i forme kontroli wykonywania pracy przez telepracownika;

okresla odrebna umowa w sprawie telepracy.
§ 85. Wniosek pracownika w sprawie wykonywania pracy w formie telepracy okreslony

w § 83 pkt 2 opiniuje jego bezposredni przetozony oraz kierownik komorki organizacyjnej urzedu

wihasciwej do spraw obstugi informatyczne;.
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§ 86. Nieuzyskanie przez pracodawce zgody pracownika na zmiane warunkéw pracy przez
zastosowanie do niego telepracy lub zaprzestanie przez pracownika $wiadczenia pracy w formie

telepracy nie moze byc¢ przyczyng uzasadniajgcg wypowiedzenie pracownikowi umowy o prace.

§ 87. W zwigzku z pracg w formie telepracy lub odmowg podjecia takiej pracy pracownik

nie moze by¢ dyskryminowany, szykanowany.

§ 88. Telepracownik jest uprawniony do:
1) przebywania na terenie urzedu;
2) kontaktowania sie z innymi pracownikami;

3) korzystania z prowadzonej przez urzad dziatalnosci socjalnej.
§ 89. Miejscem pracy telepracownika jest jego dom.

§ 90. Pracodawca zobowigzuje sie realizowaé w stosunku do telepracownika obowigzki

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, poza wyjatkami wymienionymi w art. 67" Kodeksu pracy.

Rozdziat 14
Obowiazki pracodawcy i telepracownika w zakresie wykorzystywania

przez telepracownika sprzetu komputerowego

§ 91. 1. Pracodawca instaluje powierzony telepracownikowi sprzet komputerowy na wtasny koszt.
2. Do powierzonego sprzetu komputerowego stosuje sie zasady uzytkowania i gospodarowania

majgtkiem urzedu.

§ 92. 1. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu komputerowego
bedacego jego wiasnoscia, ktory uzytkuje telepracownik.

2. Pracodawca ponosi wszelkie koszty serwisu, eksploatacji i konserwacji sprzetu, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Sprzet komputerowy, o ktérym mowa w § 91, stanowi wlasnos¢ pracodawcy, a telepracownik
zobowigzany jest:
1) uzywac go tylko i wytacznie do wykonywania telepracy;
2) chroni¢ go przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradziezg;
3) zabezpieczaé przetwarzane dane przed dostepem osob postronnych, zgodnie z obowigzujgcymi

u pracodawcy w tym zakresie odrebnymi regulacjami.
§ 93. 1. W przypadku, gdy telepracownik przy wykonywaniu pracy korzysta z wtasnego sprzetu

komputerowego, w odrebnej umowie o uzywanie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw

stuzbowych pracodawca i telepracownik mogg ustali¢ inny, niz przewidziany w Kodeksie pracy, zakres
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wzajemnych obowigzkow, okreslajacych m.in. zakres ubezpieczenia oraz zasady wykorzystywania
przez telepracownika sprzetu.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, pracodawca wyptaci telepracownikowi miesieczny
zryczattowany ekwiwalent za uzywanie prywatnego sprzetu komputerowego do celéw stuzbowych,
ktéry stanowi pokrycie kosztéw zwigzanych z serwisem, eksploatacjg, konserwacjg i ubezpieczeniem

prywatnego sprzetu komputerowego.

Rozdziat 15

Kontrola wykonywania pracy przez telepracownika

§ 94. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w domu telepracownika tylko
i wytgcznie:
1) w celu inwentaryzacji, konserwaciji, serwisu lub naprawy powierzonego sprzetu, a takze jego
instalacij;
2) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Telepracownika uprzedza sie o przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1,

oraz o jej zakresie co najmniej 48 godzin wczesniej.

§ 95.1. Powiadomienie o kontroli, o ktérym mowa w art. 67" § 1 pkt 2 Kodeksu pracy, przesyta
telepracownikowi drogg elektroniczng sekretarz, informujgc o osobach wyznaczonych do kontroli
lub wykonania czynnos$ci wskazanych w § 94 ust. 1.

2. Kontrole lub czynnosci wymienione w § 94 ust. 1 mogg byé realizowane w domu
telepracownika tylko za jego zgodg wyrazong za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej
i wylgcznie w czasie jego pobytu w domu. Obecnos$¢ innych dorostych domownikéw, nawet

wyznaczonych przez telepracownika, jest niewystarczajgca.

Rozdziat 16

Postanowienia koncowe

§ 96. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz regulamin organizacyjny

urzedu.

§ 97.1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza
w oswiadczeniu przy podpisywaniu umowy o prace.

2. Regulamin pracy jest dostepny w BIPie.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do zapoznawania podlegtych

pracownikow ze zmianami regulaminu w trybie wykonania zarzgdzen prezydenta.

Regulamin pracy Urzedu Miasta Zielona Géra 20



§ 98. Tracg moc:
1) zarzadzenie Prezydenta Miasta Zielona Géra nr 1550/10 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
regulaminu pracy z pézn zm2;
2) zarzgdzenie nr XIII/09 Wéjta Gminy Zielona Géra z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zielona Géra z pézn zm 2.

§ 99. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta oraz kierownikom komoérek

organizacyjnych urzedu.

§ 100. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom poprzez publikacje w BlPie.

PREZYDENT MIASTA
()

magr inz. Janusz Kubicki

2 Zarzadzenie zmienione zarzagdzeniem nr 7.2013.K z dnia 19 kwietnia 2013 r..

3 Zarzadzenie zmienione zarzgdzeniem nr XXX/10 z dnia 16 grudnia 2010 r., nr XXVI1.2011 z dnia 18 sierpnia 2011 r.,
nr XXXIV.2012 z dnia 11 grudnia 2012 r., nr 1V.2013 z dnia 5 lutego 2013 r. i nr XXXI11.2014 z dnia 7 listopada 2014 r.
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