(2011/112323)

ZARZĄDZENIE NR 8/2012

PREZYDENTA MIASTA RYBNIKA

z dnia 9 stycznia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Rybnika

Działając na podstawie:

art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142      poz. 1591 z późniejszymi zmianami)

art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223,           poz. 1458 z późniejszymi zmianami)

art. 104 i 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 
z późniejszymi zmianami).
ZARZĄDZAM, CO NASTĘPUJE

§ 1.

W Regulaminie Pracy Urzędu Miasta Rybnika, stanowiącym załącznik do Zarządzenia 
Nr 89/2009 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 26 lutego 2009 roku z późniejszymi zmianami wprowadzam następujące zmiany:

1. W § 4 ust. 2 pkt 17) otrzymuje brzmienie:

„17) przestrzeganie wszystkich wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji celów i zadań wynikających z realizacji polityki jakości”.

2. W § 8 ust. 1 pkt 2) lit. a) otrzymuje brzmienie:

    „pomocniczy i obsługi z wyłączeniem gońców pracują 5 dni w tygodniu, 
w równoważnym systemie czasu pracy, w czasie pracy ustalanym w miesięcznym harmonogramie przez bezpośredniego przełożonego”.

3. W § 8 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

„3. Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo, jeżeli lekarz przeprowadzający badania profilaktyczne pracowników lub w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad osobą niepełnosprawną wyda w odniesieniu do tej osoby zaświadczenie o celowości stosowania skróconej normy czasu pracy.”

4. W § 10 ust. 11 otrzymuje brzmienie:

„11. Nadzór nad rejestracją czasu pracy sprawuje Wydział Kadr, Szkoleń i Płac. 
W poszczególnych budynkach nad prawidłowością wykorzystania czytników RCP 
 czuwają:

· przy ul.  Bolesława Chrobrego 2 – Strażnik Straży Miejskiej pełniący służbę,

· przy ul. Zamkowej 5 – Naczelnik Wydziału Edukacji,

· przy Rynku 18 – Kierownik USC.”

5. W § 18 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

„10. Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, dostępu do zatrudnienia, ze względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter wykonywania działalności przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje powoduje, że religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z prawem celu zróżnicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania w dobrej wierze i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku wyznaniowego oraz organizacji, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopogląd”.

6. W § 24 ust 5 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

„1) Dla naczelników, kierowników biur i osób zajmujących samodzielne stanowiska w sekretariacie odpowiedniego nadzorującego: Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz Pełnomocnika ds. Dróg i Gospodarki Komunalnej. 
Dla naczelników, kierowników biur i osób zajmujących samodzielne stanowiska, podległych bezpośrednio Prezydentowi Miasta – w sekretariacie Sekretarza Miasta. 
Dla ww. osób, których miejsce świadczenia pracy znajduje się w innym budynku – wyjścia należy rejestrować w ewidencjach prowadzonych przez wydział, zawiadamiając jednocześnie telefonicznie o fakcie odpowiednio właściwy sekretariat Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej. Osoba obsługująca sekretariat zobowiązana jest dokonać odpowiedniego wpisu we właściwej ewidencji.”

7. § 29 otrzymuje brzmienie:

„Pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi zaległy urlop najpóźniej do dnia 30 września następnego roku kalendarzowego, w tym celu może skierować pracownika na urlop wzywając go do podpisania wniosku o jego udzielenie. ”

8. W § 32 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
„4. Obowiązki w zakresie BHP i Ochrony Przeciwpożarowej realizuje w imieniu pracodawcy wyodrębniona komórka – Służba BHP i Ochrony Przeciwpożarowej - Urzędu Miasta, 
w której co najmniej 1 pracownik jest zatrudniony w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy. Wszyscy pracownicy Służby BHP i Ochrony Przeciwpożarowej muszą spełniać odpowiednie wymagania kwalifikacyjne w tym zakresie.”

9. § 36 otrzymuje brzmienie:

„Obowiązki w zakresie wskazania pracownikowi pomocniczemu i obsługi odpowiedniego zabezpieczenia miejsca na przechowanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania oraz przydzielonych mu narzędzi wykonują bezpośredni przełożeni poszczególnych pracowników pomocniczych i obsługi.”

10. W § 37 ust. 1 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

„3) palenia tytoniu – zakaz palenia nie obowiązuje na wewnętrznym dziedzińcu Urzędu przy ul. Bolesława Chrobrego 2”.

11. Załącznik nr 7 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem nr 1 
do niniejszego zarządzenia.

12.    Załącznik nr 8 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem nr 2 
do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Tekst jednolity Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Rybnika stanowi załącznik nr 3 
do niniejszego zarządzenia.

§ 3.

Nadzór i wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.

Zmiany do Regulamin wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od podania ich do wiadomości pracowników, poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miasta Rybnika.

                                                                              Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 8/2012
                                                          


 Prezydenta Miasta Rybnika
                                                          


 z dnia 9 stycznia 2012 r.

WZÓR EWIDENCJI WYJŚĆ W GODZINACH PRACY W CELACH SŁUZBOWYCH

- ZAŁĄCZNIK NR 7 DO REGULAMINU

	EWIDENCJA  WYJŚĆ  W  GODZINACH  PRACY  W  CELACH  SŁUŻBOWYCH
	
	
	

	WYDZIAŁU/BIURA  .....................................................
	
	
	

	Lp.
	Nazwisko  i  imię
	Data  wyjścia
	Dokąd                                    (  dokładne  określenie  miejsca  )
	Cel  wyjścia
	Godzina  wyjścia
	Przewidywana godz.  przyjścia
	Podpis pracownika
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
	Faktyczna godz.  przyjścia
	Podpis pracownika
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
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 Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 8/2012
                                                          


 


   Prezydenta Miasta Rybnika
                                                          


 


z dnia 9 stycznia 2012 r.
WZÓR EWIDENCJI WYJŚC PRYWATNYCH

-ZAŁĄCZANIK NR 8 DO REGULAMINU

	EWIDENCJA  WYJŚĆ  PRYWATNYCH  PRACOWNIKÓW
	

	NAZWISKO I IMIĘ .........................................................................
	

	Lp.
	Nazwisko  i  imię
	Data  wyjścia
	Określenie  wyjścia               
	GODZINY
	Razem ilość   godzin
	Sposób  rozliczenia              (  urlop , odpracowanie )
	PODPIS  PRACOWNIKA
	PODPIS NACZELNIKA WYDZIAŁU/   KIEROWNIKA BIURA, PREZYDENTA, ZASTĘPCY PREZYDENTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA,

PEŁNOMOCNIKA DS. DRÓG I GOSPODARKI KOMUNALNEJ
	

	
	
	
	
	wyjścia
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
	przyjścia
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
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                                         Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 8/2012
                                                          Prezydenta Miasta Rybnika
                                                          z dnia 9 stycznia 2012 r.

Tekst jednolity zawierający zmiany wprowadzone:

- Zarządzeniem Prezydenta Miasta Nr 313/2009 z dnia 13 lipca 2009 r.
- Zarządzeniem Prezydenta Miasta Nr 301/2010 z dnia 28 czerwca 2010 r.


- Zarządzeniem Prezydenta Miasta Nr 8/2012 z dnia 9 stycznia 2012 r.
                                                Załącznik do Zarządzenia Nr 89/2009
                                                             Prezydenta Miasta Rybnika
                                                             z dnia 26 lutego 2009 r.

REGULAMIN PRACY URZĘDU MIASTA RYBNIKA

I. Przepisy wstępne

§ 1.

Regulamin ustala organizację i rozkład czasu pracy oraz porządek wewnętrzny w Urzędzie Miasta, a także związane z nim prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczą wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miasta bez względu na zajmowane stanowisko pracy oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1. zakładzie pracy - należy przez to rozumieć Urząd Miasta,

2. pracodawcy - należy przez to rozumieć podmiot dokonujący czynności z zakresu prawa pracy - Prezydenta Miasta, 
3. osobie działającej w imieniu pracodawcy - należy rozumieć bezpośredniego przełożonego 
pracownika.

II. Obowiązki pracowników

§ 4.

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika samorządowego jest dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa,

2) wykonywanie zadań Urzędu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) dokładne wykonywanie poleceń przełożonego, które dotyczą pracy i nie są sprzeczne z przepisami prawa,

4) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzędu Miasta,

5) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 

6) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

7) wykorzystywanie materiałów biurowych i urządzeń biurowych tylko do celów związanych z wykonywaną pracą,

8) przestrzeganie ustalonego w Urzędzie Miasta czasu pracy i porządku,

9) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

10) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych,

11) należyte zabezpieczenie urządzeń i pomieszczeń - zgodnie z Planem Ochrony Urzędu Miasta,

12) stosowny ubiór i postawa (zachowanie) - zgodnie z elementami Standardów Obsługi Klienta,

13) przestrzeganie Polityki Bezpieczeństwa Informacji i Systemów Przetwarzania Informacji,

14) dbanie o dobro zakładu pracy i jego mienie oraz zachowanie tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Urząd Miasta na szkodę,

15) noszenie w miejscu pracy identyfikatorów potwierdzających tożsamość,

16) przestrzeganie zasad współżycia społecznego w Urzędzie Miasta,

17) przestrzeganie wszystkich wymogów przewidzianych normą PN-EN ISO 9001:2009 przy realizacji celów i zadań wynikających z realizacji polityki jakości,

18) wykonywanie innych obowiązków określonych w wewnętrznych przepisach Urzędu Miasta,

19) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć pozostających 
w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków  służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi z ustawy o pracownikach samorządowych.

4.  Korzystanie z urządzeń i materiałów Urzędu Miasta oraz inne działania w miejscu pracy mogą być monitorowane przez Pracodawcę. W szczególności dotyczy to pracy 
w systemie teleinformatycznym.

§ 5.

1. W związku z zatrudnieniem, zwolnieniem, zmianą miejsca wykonywania pracy lub zmianą
     nazwiska pracownik zobowiązany jest do uregulowania spraw prowadzonych 
     na zajmowanym stanowisku pracy. 

2. Dokumentem potwierdzającym dokonanie rozliczenia jest:

1) karta obiegowa przyjęcia lub zwolnienia – której wzór stanowi załącznik Nr 1
      do Regulaminu, lub 

2)  karta obiegowa zmiany - wystawiana w przypadku zmiany miejsca wykonywania 
      pracy lub zmiany nazwiska – której wzór stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu,

III. Obowiązki pracodawcy

§ 6.

Do obowiązków pracodawcy oraz osoby działającej w jego imieniu należy w szczególności:

1) zaznajamianie pracowników podejmujących pracę z Regulaminem pracy, z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami; zakres podstawowych obowiązków pracownika 
na jego stanowisku pracy ustalany jest w formie pisemnej i podpisany przez pracodawcę lub osobę kierującą komórką organizacji wewnętrznej i pracownika stanowi integralną część umowy o pracę,
2) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bhp, przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, informowanie pracownika 
o możliwych zagrożeniach i korygowanie ich, 

4) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia,
5) ułatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajanie w miarę posiadanych środków socjalnych potrzeb pracowników,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

8) prowadzenie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

9) wpływanie na kształtowanie w Urzędzie Miasta odpowiednich zasad współżycia społecznego, 

10) równe traktowanie kobiet i mężczyzn w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia 
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Pracodawca udostępnia pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu,

11) przeciwdziałanie dyskryminacji w zatrudnieniu, 

12) przeciwdziałanie mobbingowi.

IV. Czas pracy

§ 7.

Czas pracy pracowników wynosi 40 godzin na tydzień. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi trzy miesiące i obejmuje następujące okresy:

1) styczeń – marzec,

2) kwiecień – czerwiec,

3) lipiec – wrzesień,

4) październik – grudzień.






§ 8.

1. Rozkład czasu pracy jest następujący:

1) Pracownicy Urzędu Stanu Cywilnego pracują 5 dni w tygodniu zgodnie z miesięcznym
     harmonogramem ustalanym przez Kierownika USC:

· od poniedziałku do piątku od 7:30 do 15:30

· wszystkie soboty w miesiącu od 7:30 do 15:30.

2)  Pracownicy:

a) pomocniczy i obsługi z wyłączeniem gońców pracują 5 dni w tygodniu, 
w równoważnym systemie czasu pracy, w czasie pracy ustalanym w miesięcznym harmonogramie przez bezpośredniego przełożonego,

b) zatrudnieni na stanowisku gońca, ze względu na rodzaj ich pracy, 
jej organizację oraz miejsce wykonywania, pracują od poniedziałku do piątku  w zadaniowym systemie czasu pracy. Czas pracy przeznaczony na wykonanie
wyznaczonych zadań nie może przekroczyć 40 godzin w tygodniu,

c) obsługujący Powiatowe Centrum Zarządzania Kryzysowego pracują przeciętnie 
5 dni w tygodniu w równoważnym systemie czasu pracy, przedłużonym do 12 godzin na dobę – zgodnie z miesięcznym harmonogramem ustalonym przez bezpośredniego przełożonego.

3)  Miesięczne harmonogramy podaje się do wiadomości pracowników co najmniej na 3 dni
przed rozpoczęciem każdego miesiąca. W uzasadnionych przypadkach lub na wniosek   pracownika przełożony może dokonać zmian w harmonogramie.

4) Wszyscy pozostali pracownicy Urzędu Miasta pracują: od poniedziałku do środy 
w godzinach od 7:30 do 15:30, w czwartek od 7:30 do 18:00, w piątek od 7:30 do 13:00 w równoważnym systemie czasu pracy. Wszystkie soboty są dla nich dniami wolnymi od pracy.

5)  Pracownicy mają prawo do przerwy w pracy trwającej 15 minut, którą wlicza się do    czasu pracy.

6) Pracownicy niepełnosprawni mają prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy,     którą wlicza się do czasu pracy.     

2.   Pracodawca może wyznaczyć inny rozkład czasu pracy.

3.   Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo, jeżeli lekarz przeprowadzający badania profilaktyczne pracowników lub w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad osobą niepełnosprawną wyda w odniesieniu do tej osoby zaświadczenie o celowości stosowania skróconej normy czasu pracy.
4.  Pracownik może przebywać na terenie Urzędu Miasta w czasie pracy oraz do godziny
      przed i po jej zakończeniu. Czasu tego nie zalicza się jako pracy poza normalnymi 
      godzinami pracy.

5. Czas pracy zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne 
     umowy o pracę.

§ 9.

W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Pracodawca może wyrazić pracownikom zgodę na zmianę godzin pracy, pod warunkiem, że zmiana ta nie utrudnia właściwego funkcjonowania Urzędu Miasta.

§ 10.

1. Pracownicy obowiązani są stawiać się punktualnie na stanowisku pracy. 
W przypadku spóźnienia, pracownik jest obowiązany do jego odpracowania 
po godzinach pracy  najpóźniej w okresie tygodnia od zaistnienia zdarzenia. Odpracowania należy dokonać jednorazowo (w całości jednego dnia). Pracownik jest zobowiązany podać do Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac termin odpracowania spóźnienia. Jeżeli czas odpracowania przekracza godzinę, należy postępować tak jak przewiduje 
§ 13. 

2. Pracownik zobowiązany jest posiadać identyfikacyjną elektroniczną kartę służącą do rejestracji czasu pracy zwaną kartą RCP.
3. Każdy pracownik, otrzymuje nieodpłatnie jedną kartę RCP, a w przypadku, o którym 
mowa w ust. 6, przysługuje mu prawo do jednego bezpłatnego duplikatu. Koszt wydania 
kolejnego duplikatu karty RCP ponosi pracownik.

4. Karta RCP jest przypisana do danego pracownika i nie wolno jej przekazywać osobom 
trzecim.

5. Udostępnienie karty RCP skutkować będzie udzieleniem kary porządkowej.

6. O fakcie zagubienia lub zniszczenia karty RCP należy niezwłocznie zawiadomić
Wydział Kadr, Szkoleń i Płac.

7. Pracownicy Urzędu Miasta przybywając do pracy zobowiązani są zarejestrować swoją 
obecność przy użyciu karty RCP. Tę samą czynność wykonują po zakończeniu pracy oraz w przypadku każdego opuszczenia budynku Urzędu Miasta, bez względu na rodzaj 
wyjścia. 

8. Obecność w pracy liczona jest od momentu stawienia się na stanowisku pracy do jego 
opuszczenia, w ramach ustalonego rozkładu czasu pracy.

9. W sytuacjach uniemożliwiających użycie karty RCP pracownik zobowiązany jest 
niezwłocznie udać się do Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac, celem dokonania przez 
uprawnionego pracownika tego Wydziału odpowiedniego wpisu w systemie. 

10. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracowników porządku i dyscypliny pracy jest 
bezpośredni przełożony. W imieniu Prezydenta Miasta, ogólny nadzór nad 
przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy w Urzędzie Miasta sprawuje Wydział     Kadr,Szkoleń i Płac.

11. Nadzór nad rejestracją czasu pracy sprawuje Wydział Kadr, Szkoleń i Płac. 
W poszczególnych budynkach nad prawidłowością wykorzystania czytników RCP 
czuwają:

· przy ul.  Bolesława Chrobrego 2 – Strażnik Straży Miejskiej pełniący służbę,

· przy ul. Zamkowej 5 – Naczelnik Wydziału Edukacji,

· przy Rynku 18 – Kierownik USC.

12. W przypadku awarii systemu RCP Wydział Kadr, Szkoleń i Płac prowadzi 
         ręczną ewidencję czasu pracy.

13. Pracodawca może zwolnić niektórych pracowników z obowiązku rejestracji czasu pracy
      za pomocą systemu RCP, zobowiązując ich jednocześnie do potwierdzania obecności 
      w pracy w inny ustalony na piśmie sposób.

§ 11.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 22:30 a 6:30.

§ 12.

1. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, 
w tym w wyjątkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i święta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat.

3. Pracownicy samorządowi sprawujący pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekującymi się dziećmi w wieku do ośmiu lat przed wykonaniem pracy w godzinach nadliczbowych wypełniają odpowiednio – oświadczenie o wyrażeniu zgody na pracę 
w godzinach nadliczbowych pracownika sprawującego pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki – którego wzór stanowi załącznik Nr 3 do Regulaminu lub oświadczenie 
o wyrażeniu zgody na pracę w godzinach nadliczbowych pracownika opiekującego się dzieckiem  w wieku do ośmiu lat – którego wzór  stanowi załącznik Nr 4 do Regulaminu.

4. Za pracę wykonywaną na polecenie bezpośredniego przełożonego w godzinach nadliczbowych przysługuje, według wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny 
w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. Wzór wniosku o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin  stanowi załącznik Nr 5 do Regulaminu.

5. Wnioski, o których mowa w ust. 4 dostarcza się do Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac.

6. Naczelnik Wydziału / Kierownik Biura  odpowiedzialny jest, pod rygorem wynikającym   z § 47 Regulaminu, za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian 
za wypracowane nadgodziny w przyjętym okresie rozliczeniowym.

7. Wydział Kadr, Szkoleń i Płac zobowiązany jest na początku każdego miesiąca dokonać 
 analizy prawidłowości wykorzystania wypracowanych nadgodzin.

8. W przypadku nie wykorzystania przez pracownika czasu wolnego w przyjętym okresie 
rozliczeniowym, Naczelnik Wydziału / Kierownik Biura przekazuje Sekretarzowi Miasta 
 – trzy tygodnie przed upływem okresu rozliczeniowego – odpowiednią informację w tej 
sprawie.

§ 13.

1. Na terenie Urzędu Miasta poza ustalonym rozkładem czasu pracy mogą przebywać tylko pracownicy, którym bezpośredni przełożony zlecił wykonanie pracy określonej 
w § 12. Naczelnik Wydziału / Kierownik Biura w systemie obiegu dokumentów wypełnia stosowny wniosek, wskazując pracowników z imienia i nazwiska, datę, godziny pracy poza normalnymi godzinami, zakres prac wraz z uzasadnieniem oraz wykaz systemów informatycznych, z których będzie potrzeba korzystania. Wniosek ten po zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziału/Kierownika Biura kierowany jest do Wydziału Informatyki, gdzie weryfikowana jest dostępność systemów informatycznych. Jeżeli nie ma przeciwwskazań do używania systemów, wniosek w wersji elektronicznej trafia 
do Wydziału Organizacyjnego. Po wyrażeniu zgody przez Sekretarza Miasta wniosek 
w wersji elektronicznej oraz papierowej zostaje przekazany przez Wydział Organizacyjny do Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac. Wykaz osób pozostających poza normalnymi godzinami pracy będzie udostępniony Strażnikowi Straży Miejskiej pełniącemu dyżur 
w budynku Urzędu Miasta, przez odpowiednie służby Urzędu.

2. Pracownicy mogą wykonywać pracę, o której mowa  w § 12 również poza terenem Urzędu Miasta. Schemat postępowania taki jak w ust. 1. Na wniosku zaakceptowanym przez Sekretarza Miasta znajdującym się w Wydziale Kadr, Szkoleń i Płac Naczelnik Wydziału / Kierownik Biura  zobowiązany jest, po wykonaniu przez pracownika pracy poza normalnymi godzinami, wpisać faktyczny czas pracy pracownika. 

3. Zgoda wyrażona na wniosku oraz potwierdzony faktyczny czas pracy poza normalnymi godzinami pracy przez Naczelnika Wydziału / Kierownika Biura, będą podstawą 
do wpisania nadgodzin w indywidualnej karcie pracy poza normalnymi godzinami pracy.

4. Pracownicy, którzy biorą udział w posiedzeniach komisji i sesjach Rady Miasta oraz w innych spotkaniach, zobowiązani są przebywać w Sali, w której organizowane jest spotkanie.

§ 14.

Kontrolę prawidłowości rozliczania i ewidencjonowania wyjść prywatnych, udzielania czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustaloną normę czasu pracy oraz kontrolę dyscypliny pracy prowadzi, Wydział Kadr, Szkoleń i Płac.

§ 15.

1. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczególnego pracownika nie może przekroczyć 
     350 godzin w roku kalendarzowym.

2. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekroczyć 
     przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

§ 16.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza indywidualna karta (której wzór stanowi załącznik Nr 6 do Regulaminu - Indywidualna karta czasu pracy poza normalnymi godzinami czasu pracy) prowadzona dla każdego pracownika przez Naczelnika Wydziału/Kierownika Biura, a dla naczelników, osób zajmujących samodzielne stanowiska, kierowników biur przez Wydział Kadr, Szkoleń i Płac.

V. Zakaz dyskryminacji
§ 17.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności 
ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

VI. Równe traktowanie w zatrudnieniu
§ 18.

1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia 
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, 
a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo 
w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy. 

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 1. 

3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn określonych w ust. 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 

4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególne niekorzystna sytuacja 
w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej 
ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust. 1, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe 
i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest także: 

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaszczającej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery; 
na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także podjęcie przez niego działań przeciwstawiających się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. 

7. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem 
ust. 8 - 10, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w ust. 1, którego skutkiem jest w szczególności: 

a) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 

b) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą, 

c) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe - chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami. 

8. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne 
do osiągnięcia zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na: 

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w ust. 1, jeżeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, 

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu 
na ochronę rodzicielstwa lub niepełnosprawność, 

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania 
i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu 
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek.

9. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych 
w ust.1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, 
w zakresie określonym w tym przepisie. 

10. Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, dostępu do zatrudnienia, ze względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter wykonywania działalności przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje powoduje, że religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z prawem celu zróżnicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania w dobrej wierze i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku wyznaniowego oraz organizacji, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopogląd.

11. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub 
za pracę o jednakowej wartości. 

12. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę, charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 

13. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga 
od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką 
i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku. 

14. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania 
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów. 

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

16. Przepis ust.15 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu.

VII. Przeciwdziałanie mobbingowi
§ 19.

1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 

2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu 
lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. 

3. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić 
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę. 

4. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić 
od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenia 
za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów. 

5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie 
z podaniem przyczyny, o której mowa w ust. 2, uzasadniającej rozwiązanie umowy. 

VIII. Zwolnienia od pracy

§ 20.

1. Pracodawca ma obowiązek zwolnić pracownika z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w celu wzięcia przez niego udziału w charakterze strony lub świadka w postępowaniu pojednawczym,

2) na czas niezbędny do przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych,

3) na czas niezbędny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu w przypadku pracownika będącego ratownikiem GOPR,

4) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi lub na okres niezbędny do przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą być one wykonane w czasie wolnym od pracy w przypadku pracownika będącego krwiodawcą,

5) na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, 
      prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach 
      o wykroczenia – jeżeli sprawa dotyczy Urzędu.

2. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa  do wynagrodzenia na czas obejmujący:

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§ 21

12. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy bez zachowania prawa 
     do wynagrodzenia wezwanego do osobistego stawienia się:

1) przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia,

3) w celu wykonania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,

4) w celu wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka tej komisji, dotyczy to także pracownika będącego stroną lub świadkiem w postępowaniu pojednawczym,

5) w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli i pracownika powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze specjalisty,

6) pracownika będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej - na czas niezbędny do uczestniczenia w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego – na szkolenia pożarnicze.

2.  Pracodawca jest zobowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas wykonywania
     obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych 
     w odrębnych przepisach.

3. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy bez zachowania prawa 
    do wynagrodzenia Pracodawca wydaje zaświadczenie, określające wysokość 
    utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez 
    pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu.

§ 22.

Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają ich załatwienia w godzinach pracy. 

Za czas zwolnień pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jeżeli odpracował czas zwolnienia.

§ 23.

Zwolnień o których mowa w § 22 – udziela Pracodawca lub osoba działająca w jego imieniu.

§ 24.

1. Urząd Miasta prowadzi ewidencje wyjść służbowych i prywatnych, których wzór
      stanowią załączniki  Nr 7 i 8 Regulaminu, w formie:

1)    Ewidencji wyjść w godzinach pracy w celach służbowych (załącznik nr 7), w których
        ewidencjonuje się cel wyjścia i miejsce przebywania pracownika. 

2) Ewidencji wyjść prywatnych pracowników (załącznik nr 8) – służącej 
       do ewidencjonowania wyjść prywatnych oraz sposobu ich odpracowania. 
       Odpracowanie to powinno nastąpić – za wyjątkiem przypadków szczególnych 
       (np. choroba pracownika) – w przyjętym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownik jest obowiązany do odpracowania wyjść, o których mowa w ust. 1 pkt. 2 przed 
    lub po godzinach pracy. Odpracowania należy dokonać jednorazowo lub w podziale 
    na części, z tym, że wtedy czas odpracowania nie może być krótszy niż 30 minut.

3. Pracownik opuszczający miejsce pracy obowiązany jest każdorazowo dokonać wpisu
     do odpowiedniej ewidencji i uzyskać zgodę przełożonego, a w przypadku wyjścia  
     prywatnego wypełnia wniosek o wyjście prywatne, który stanowi załącznik Nr 9 
     do Regulaminu. Wyżej wymieniony wniosek dostarcza się do Wydziału Kadr, Szkoleń  
     i Płac.

4.   W wyjątkowych okolicznościach, za zgodą bezpośredniego przełożonego, wyjścia 
prywatne, o których mowa w § 22, rozliczane mogą być urlopem wypoczynkowym.

5. Ewidencje są prowadzone:

1) Dla naczelników, kierowników biur i osób zajmujących samodzielne stanowiska w sekretariacie odpowiedniego nadzorującego: Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz Pełnomocnika ds. Dróg i Gospodarki Komunalnej. 
Dla naczelników, kierowników biur i osób zajmujących samodzielne stanowiska, podległych bezpośrednio Prezydentowi Miasta – w sekretariacie Sekretarza Miasta. 
Dla ww. osób, których miejsce świadczenia pracy znajduje się w innym budynku – wyjścia należy rejestrować w ewidencjach prowadzonych przez wydział, zawiadamiając jednocześnie telefonicznie o fakcie odpowiednio właściwy sekretariat Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej. Osoba obsługująca sekretariat zobowiązana jest dokonać odpowiedniego wpisu we właściwej ewidencji.

2) Dla pozostałych pracowników: w wydziałach lub biurach. 

6. Do obowiązków Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac, należy:

1) dokonywanie okresowych kontroli ewidencji,

2) bieżące uzupełnianie opieczętowanych i ponumerowanych kart ewidencyjnych,

3) sygnalizowanie nieprawidłowości.

IX. Urlopy

§ 25.

1.  Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym.

2.  Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu, o którym mowa w ust. 1, najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia za pośrednictwem środka technicznego umożliwiającego prawidłowe zgłoszenie żądania.

§ 26.

Pracownik może rozpocząć urlop wypoczynkowy lub okolicznościowy wyłącznie 
po uzyskaniu pisemnej zgody bezpośredniego przełożonego we wniosku o udzielenie urlopu, którego wzór stanowi załącznik Nr 10 do Regulaminu; za wyjątkiem urlopu, o którym mowa w § 25. Wniosek dostarcza się do Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac.

§ 27.

Niewykorzystaną część urlopu wypoczynkowego z powodu: czasowej niezdolności do pracy wskutek: choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, urlopu macierzyńskiego, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy
 – Pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.

§ 28.

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przysługuje wynagrodzenie zgodne z obowiązującymi przepisami.

§ 29.

Pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi zaległy urlop najpóźniej do dnia 
30 września następnego roku kalendarzowego, w tym celu może skierować pracownika 
na urlop wzywając go do podpisania wniosku o jego udzielenie. 

§ 30.

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego. 

2. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesięcy ma prawo do urlopu wychowawczego 
     w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, nie dłużej jednak niż 
     do ukończenia przez nie 4 roku życia. Do sześciomiesięcznego okresu zatrudnienia wlicza 
     się poprzednie okresy zatrudnienia.

3. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 
    w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 
    Korzystanie z tego zwolnienia następuje w trybie właściwym dla udzielenia urlopu
     wypoczynkowego (§ 26 Regulaminu).

X. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§ 31.

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa, higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 32.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie 
     z obowiązującymi przepisami.

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
    przed dopuszczeniem go do pracy oraz zapewnia przeprowadzenie okresowych szkoleń 
    w tym zakresie.

3. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz 
     z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. Oświadczenie w tej sprawie dołącza się do akt 
     osobowych pracownika.

4. Obowiązki w zakresie BHP i P.Poż realizuje w imieniu pracodawcy wyodrębniona komórka –    Służba BHP i P.Poż - Urzędu Miasta, w której co najmniej 1 pracownik jest zatrudniony w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy. Wszyscy pracownicy Służby BHP i P.Poż muszą spełniać odpowiednie wymagania kwalifikacyjne w tym zakresie.

§ 33.

1. Do obowiązków każdego pracownika należy: 

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu 
i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń 
i wskazówek przełożonych,

3) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym wypadku przy pracy albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego,

4) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 

2. Bezpośredni przełożony jest obowiązany: 

1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa 
i higieny pracy,

2) organizować, przygotowywać i prowadzić prace uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy, 

3) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa 
i higieny pracy, 

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

§ 34.

1.  Pracodawca lub osoba działająca w jego imieniu ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe 
     związane z wykonywaną pracą oraz stosuje niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające 
     ryzyko.

2. Pracodawca lub osoba działająca w jego imieniu informuje pracowników o ryzyku 
     zawodowym związanym z wykonywaną pracą i zasadami ochrony przed zagrożeniem. 

3. Pracodawca lub osoba działająca w jego imieniu informuje pracowników o osobach   
  wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz osobach wyznaczonych
  do wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji 
  pracowników.

4. Pracodawca lub osoba działająca w jego imieniu  w przypadku możliwości wystąpienia   zagrożenia dla zdrowia lub życia jest obowiązany niezwłocznie poinformować pracowników o tych zagrożeniach oraz podjąć działania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony oraz niezwłocznie dostarczyć pracownikom instrukcje umożliwiające - w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia - przerwanie pracy 
i oddalenie się z miejsca zagrożenia w miejsce bezpieczne.

§ 35.

1. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolności do pracy 
     trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega ponadto 
     kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy 
     na dotychczasowym stanowisku.

2. Pracownicy, o których mowa w ust. 1, mogą być dopuszczeni do pracy po wykonaniu 
badań kontrolnych. W związku z powyższym zobowiązani są niezwłocznie 
po  zakończeniu chorobowego zgłosić się osobiście do Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac      celem odebrania skierowania na badania kontrolne. Czynności związane z kierowaniem na wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie  wykonuje Wydział Kadr, Szkoleń i Płac.

§ 36.

Obowiązki w zakresie wskazania pracownikowi pomocniczemu i obsługi odpowiedniego zabezpieczenia miejsca na przechowanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania oraz przydzielonych mu narzędzi wykonują bezpośredni przełożeni poszczególnych pracowników pomocniczych i obsługi.

§ 37.

1. Na terenie Urzędu Miasta zabrania się : 

1) wnoszenia i spożywania alkoholu, 

2) wstępu i przebywania w stanie wskazującym na spożycie alkoholu,

3) palenia tytoniu – zakaz palenia nie obowiązuje na wewnętrznym dziedzińcu Urzędu przy ul. Bolesława Chrobrego 2.

2. Pracownicy mają obowiązek wykonania badań urządzeniem elektronicznym dokonującym pomiaru stężenia alkoholu w wydychanym powietrzu na każde żądanie pracodawcy lub osoby działającej w jego imieniu.

XI. Ochrona pracy kobiet

§ 38.

Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych 
dla zdrowia.

§ 39.

1.  W razie przedłożenia przez pracownicę orzeczenia lekarskiego, stwierdzającego, 
     że ze względu na stan ciąży nie powinna ona wykonywać dotychczasowej pracy, 
     Pracodawca przenosi ją do innej odpowiedniej dla niej pracy.

2. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, zaś kobiety w ciąży bez jej zgody nie wolno delegować poza stałe miejsce pracy.   Pracownica, o której mowa wypełnia stosowne oświadczenie – stanowiące załącznik Nr 11 do Regulaminu.

3. Pracownicy zatrudnianej w porze nocnej na okres ciąży należy zmienić rozkład czasu
pracy w sposób umożliwiający wykonywanie pracy poza porą nocną, a jeżeli jest 
to niemożliwe lub niecelowe należy przenieść pracownicę do innej pracy, której   wykonanie nie wymaga pracy w porze nocnej; w razie braku takich możliwości Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownicę na czas niezbędny z obowiązku świadczenia pracy.

§ 40.

Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jego zgody, delegować poza stałe miejsce pracy. Pracownik, o którym mowa wypełnia stosowne oświadczenie – którego wzór stanowi załącznik Nr 12 do Regulaminu.

XII. Wypłata wynagrodzenia

§ 41.

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

§ 42.

1. Wynagrodzenie za pracę w danym miesiącu wypłaca się najpóźniej w ostatnim dniu tego 
     miesiąca.

2. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej, gotówką w kasie Urzędu 
     Miasta.

3. Pracownikom, którzy uprzednio wyrazili zgodę na piśmie, wypłata wynagrodzenia 
     następuje w formie przelewu na rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy przez nich 
     wskazany.

§ 43.

1. Wydział Kadr, Szkoleń i Płac zobowiązany jest dostarczyć pracownikom nie później niż 
    do ostatniego dnia danego miesiąca informację o wysokości jego miesięcznego 
    wynagrodzenia i o dokonanych potrąceniach.

2. Informacje, o których mowa w ust. 1 dotyczące pracowników danego Wydziału lub Biura 
    Wydział Kadr, Szkoleń i Płac może również przekazać w tym samym terminie
    Naczelnikowi Wydziału / Kierownikowi Biura.  

3. Pracownicy, którzy w wykonywaniu swoich obowiązków wynikających ze stosunku pracy 
     uzyskują dostęp do informacji o wynagrodzeniu innych pracowników zobowiązani 
     są do zachowania ich poufności poprzez nieujawnianie ich innym osobom.

XIII. Wyróżnienia i nagrody

§ 44.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczególnych osiągnięć i efektów 
     w pracy może być przyznana nagroda lub wyróżnienie.

2.  Nagrody i wyróżnienia przyznaje Prezydent Miasta. 

XIV. Dyscyplina pracy

§ 45.

1. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie 
     się do pracy podając przyczyny, a na żądanie Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta
     przedstawić także odpowiednie dowody. Pracownik winien uprzedzić bezpośredniego 
     przełożonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli 
     przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 

2. Bezpośredni przełożony zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić o zaistniałej sytuacji 
    pracownika Wydziału Kadr, Szkoleń i Płac.

3. Zawiadomienia o którym mowa w ust. 1, pracownik dokonuje osobiście lub przez inną 
    osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, 
     przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

§ 46.

Niedotrzymanie terminu powiadomienia określonego w § 45 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika tego obowiązku, zwłaszcza jego obłożną chorobą, połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innym zdarzeniem losowym.

§ 47.

W stosunku do pracownika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porządku,  regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 
przeciwpożarowych, mogą być stosowane następujące kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

§ 48.

Naczelnik Wydziału / Kierownik Biura zobowiązany jest do sprawowania bezpośredniego nadzoru nad prawidłowością wykorzystania czasu pracy przez podległych sobie pracowników.

XV. Przepisy końcowe

§ 49.

Prezydent Miasta przyjmuje pracowników w ramach skarg i wniosków.

§ 50.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się przepisy prawa pracy.
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WZÓR KARTY OBIEGOWEJ PRZYJĘCA LUB ZWOLNIENIA

- ZAŁĄCZNIK NR 1 DO REGULAMINU PRACY

KARTA   OBIEGOWA    ZMIANY

w    stosunku    pracy

przyjęcia/zwolnienia

	1. Imię  i  nazwisko:                            …………………….
	



	3. Nazwa komórki organizacyjnej  

    w której będzie zatrudniony(a) :
	……………………………………………




RYBNIK, dn. …………...

  ......................................


     ( pieczęć i podpis )

	Nazwa komórki
	Data
	Pieczęć i podpis

	
	
	

	
	
	

	
	
	 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


* niepotrzebne skreślić
WZÓR KARTY OBIEGOWEJ ZMIANY

- ZAŁĄCZNIK NR 2 DO REGULAMINU PRACY

KARTA   OBIEGOWA    ZMIANY

w    stosunku    pracy

	1. Imię  i  nazwisko:              


	………………….





	3. Nazwa komórki organizacyjnej  

    w której pracownik ma być 
    zatrudniony(a):


	……………………….




RYBNIK, dn. …………….

  ......................................


      ( pieczęć i podpis )

	Nazwa komórki


	Data
	Pieczęć i podpis

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


WZÓR OŚWIADCZENIA O WYRAŻENIE ZGODY NA PRACĘ 
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

PRACOWNIKA SPRAWUJĄCEGO PIECZĘ NAD OSOBĄ WYMAGAJĄCĄ STAŁEJ OPIEKI - ZAŁĄCZNIK NR 3 DO REGULAMINU PRACY

………………………………….                                                 Rybnik, dnia  ………………..

           (imię i nazwisko)

………………………………….

                   (Wydział)

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, iż sprawując pieczę nad osobą wymagającą stałej opieki……………………………………………………… wyrażam zgodę na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu………………….. od godz…………………….
do godz. ……………………..

                                                                                                 ……………………………

                                                                                                       (podpis pracownika)

Podstawa prawna:

Art. 42 ust. 2. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.

ust. 3. Przepisu ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat. (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

WZÓR OŚWIADCZENIA O WYRAŻENIE ZGODY NA PRACĘ 
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

 PRACOWNIKA OPIEKUJĄCEGO SIĘ DZIECKIEM W WIEKU DO OŚMIU LAT 

- ZAŁĄCZNIK NR 4 DO REGULAMINU PRACY

………………………………….                                                 Rybnik, dnia  ………………..

           (imię i nazwisko)

………………………………….

                   (Wydział)

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, iż sprawując opiekę nad córką / synem…………………….
urodzoną / urodzonym w dniu……………………… wyrażam zgodę na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu………………….. od godz. ……………. do godz………


                                                                                                 ……………………………

                                                                                                       (podpis pracownika)

Podstawa prawna:

Art. 42 ust. 2. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.

ust. 3. Przepisu ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat. (Dz. U. z 2008 r. 
Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)

WZÓR WNIOSKU O WYKORZYSTANIE WYPRACOWANYCH NADGODZIN

- ZAŁĄCZNIK NR 5 DO REGULAMINU


	
Nazwisko Imię 

	Stanowisko 

	Wydział/Biuro

	Referat


Wniosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin

Zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach samorządowych wnioskuję o udzielenie czasu wolnego 
od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu / dniach*.......................................................................

Wypracowane nadgodziny wykorzystam w dniu / dniach* ..............................................................................
w godzinach od ......................do ..........................

Oświadczam, iż w ww. terminie mam/nie mam* uczestniczyć w pracach komisji przetargowej lub innego zespołu, w skład którego zostałem(am) imiennie powołany(a) Zarządzeniem Prezydenta Miasta lub innym dokumentem.

W czasie mojej nieobecności  zastępstwo pełnić będzie :

	nazwisko imię


	podpis przełożonego
	podpis pracownika


* niepotrzebne skreślić
WZÓR INDYWIDUALNEJ KARTY CZASU PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI CZASU PRACY

- ZAŁĄCZNIK NR 6 DO REGULAMINU

	KARTA  PRACY  POZA  NORMALNYMI  GODZINAMI  PRACY

	Nazwisko  i  imię:  .....................................................................................

	 

	lp.
	CZAS  PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI PRACY
	WYKORZYSTANIE CZASU PRACY WYPRACOWANEGO POZA NORMALNYMI GODZINAMI  PRACY
	POTWIERDZENIE

	
	data
	od godz.
	do godz.
	razem ilość  godz.
	podpis pracownika
	podpis bezpośredniego przełożonego - potwierdzenie wykonania pracy 
	data
	od godz.
	do godz.
	razem ilość  godz.
	podpis pracownika
	Podpis bezpośredniego przełożonego (zgoda na wybranie wypracowanych nadgodzin )

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


WZÓR EWIDENCJI WYJŚĆ W GODZINACH PRACY W CELACH SŁUZBOWYCH

- ZAŁĄCZNIK NR 7 DO REGULAMINU

	EWIDENCJA  WYJŚĆ  W  GODZINACH  PRACY  W  CELACH  SŁUŻBOWYCH
	
	
	

	WYDZIAŁU/BIURA  .....................................................
	
	
	

	Lp.
	Nazwisko  i  imię
	Data  wyjścia
	Dokąd                                    (  dokładne  określenie  miejsca  )
	Cel  wyjścia
	Godzina  wyjścia
	Przewidywana godz.  przyjścia
	Podpis pracownika
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
	Faktyczna godz.  przyjścia
	Podpis pracownika
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


WZÓR EWIDENCJI WYJŚC PRYWATNYCH

-ZAŁĄCZANIK NR 8 DO REGULAMINU

	EWIDENCJA  WYJŚĆ  PRYWATNYCH  PRACOWNIKÓW
	

	NAZWISKO I IMIĘ .........................................................................
	

	Lp.
	Nazwisko  i  imię
	Data  wyjścia
	Określenie  wyjścia               
	GODZINY
	Razem ilość   godzin
	Sposób  rozliczenia              (  urlop , odpracowanie )
	PODPIS  PRACOWNIKA
	PODPIS NACZELNIKA WYDZIAŁU/   KIEROWNIKA BIURA, PREZYDENTA, ZASTĘPCY PREZYDENTA, SEKRETARZA, SKARBNIKA,

PEŁNOMOCNIKA DS. DRÓG I GOSPODARKI KOMUNALNEJ
	

	
	
	
	
	wyjścia
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
	przyjścia
	podpis  
Naczelnika Wydziału/ Kierownika Biura  Prezydenta  Zastępcy Prezydenta  Sekretarza  Skarbnika

Pełnomocnika ds. Dróg 
i Gospodarki Komunalnej
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	


WZÓR WNIOSKU O WYJŚCIA PRYWATNE

- ZAŁĄCZNIK NR 9 DO REGULAMINU


	
Nazwisko Imię 

	Stanowisko 

	Wydział/Biuro

	Referat


Wniosek o wyjście prywatne

Zgodnie § 22 Regulaminu pracy Urzędu Miasta Rybnika wnioskuję o wyjście prywatne w dniu ...................................................w godzinach od ......................do ..........................

Rozliczenie wyjścia:………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

Oświadczam, iż w ww. terminie mam/nie mam* uczestniczyć w pracach komisji przetargowej lub innego zespołu, w skład którego zostałem(am) imiennie powołany(a) Zarządzeniem Prezydenta Miasta lub innym dokumentem.

W czasie mojej nieobecności  zastępstwo pełnić będzie :

	nazwisko imię


	podpis przełożonego
	podpis pracownika


* niepotrzebne skreślić
WZÓR WNIOSKU O WYJŚCIA PRYWATNE

- ZAŁĄCZNIK NR 9 DO REGULAMINU


	
Nazwisko Imię 

	Stanowisko 

	Wydział/Biuro

	Referat


Wniosek o wyjście prywatne

Zgodnie § 22 Regulaminu pracy Urzędu Miasta Rybnika wnioskuję o wyjście prywatne w dniu ...................................................w godzinach od ......................do ..........................

Rozliczenie wyjścia:………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………….

Oświadczam, iż w ww. terminie mam/nie mam* uczestniczyć w pracach komisji przetargowej lub innego zespołu, w skład którego zostałem(am) imiennie powołany(a) Zarządzeniem Prezydenta Miasta lub innym dokumentem.

W czasie mojej nieobecności  zastępstwo pełnić będzie :

	nazwisko imię


	podpis przełożonego
	podpis pracownika


* niepotrzebne skreślić
WZÓR WNIOSKU O UDZIELENEI URLOPU

- ZAŁĄCZNIK NR 10 DO REGULAMINU


	
Nazwisko Imię                   

	Stanowisko                                  

	Wydział /Biuro                                

	Referat                                    


Wniosek o udzielenie urlopu

Proszę o udzielenie urlopu wypoczynkowego / okolicznościowego*

z tytułu :

	                                                                                                                                                               powód


                           od dnia : 



    
          
do dnia :

	 data
	                                 data


Razem  dni :

	ilość dni


Oświadczam, iż w ww. terminie mam/nie mam* uczestniczyć w pracach komisji przetargowej lub innego zespołu, w skład którego zostałem(am) imiennie powołany(a) Zarządzeniem Prezydenta Miasta lub innym dokumentem.

W czasie mojej nieobecności   zastępstwo pełnić będzie :

	                      nazwisko imię


	podpis przełożonego
	podpis pracownika


* niepotrzebne skreślić

WZÓR OświadczeniA o wyrażeniu zgody na DELEGOWANIE POZA STAŁE MIEJSCE PRACY pracownicy w ciąży

- ZAŁĄCZNIK NR 11 DO REGULAMINU

..........................................................




Rybnik, dnia  ......................

          (imię nazwisko)

..........................................................

            (Wydział)

OŚWIADCZENIE

        Niniejszym  oświadczam,  iż  będąc  w  ciąży  wyrażam  zgodę  na  delegowanie poza stałe miejsce pracy, delegacja nr  ..........................   w dniu  ........................... 
do ...................................

                ...........................................

                    (podpis pracownika)

Podstawa prawna :

Art. 178. § 1. Pracownicy w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139. (Dz. U. 1998, Nr 21, poz. 94 ze zmianami)

WZÓR OświadczeniA o wyrażeniu zgody na DELEGOWANIE POZA STAŁE MIEJSCE PRACY pracownika  opiekującego się dzieckiem 
w wieku do lat 4 

- ZAŁĄCZNIK NR 12 DO REGULAMINU

..........................................................




Rybnik, dnia  ......................

          (imię nazwisko)

..........................................................

            (Wydział)

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, iż sprawując opiekę nad córkę / synem .............................................. urodzoną / urodzonym w dniu  ............................... . Wyrażam zgodę  na  delegowanie poza stałe miejsce pracy, delegacja  nr  ..........................   w dniu  ........................... 
do ...................................

              ...........................................

                   (podpis pracownika)

Podstawa prawna :

Art. 178. § 2. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o którym mowa w art. 139, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.    (Dz. U. 1998, Nr 21, poz. 94 ze zmianami)
REGULAMIN PRACY 

obowiązujący w Zespole Szkół Nr 6 w Rybniku
   POSTANOWIENIA WSTĘPNE 
Regulamin niniejszy wprowadza się w oparciu o przepisy Ustawy o systemie oświaty, Ustawy o pracownikach samorządowych ,Kodeksu Pracy , Karty Nauczyciela i Rozporządzeń oraz innych aktów wykonawczych  wydanych na ich podstawie. 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
§ 1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracowników.

§ 2

Regulamin pracy w sposób szczegółowy określa:

1. Prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy
2. Organizacja pracy

3. Czas pracy

4. Wypłata wynagrodzenia za pracę
5. Sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecności w pracy, 
6. Urlopy pracownicze
7. Obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, 

8. Nagrody i kary związane z wykonywaniem pracy.
9. Prace wzbronione  kobietom

10. obowiązek równego traktowania i przeciwdziałania mobbingowi
§ 3

Przepisy regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników Szkoły, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, sprawowane funkcje i podstawę stosunku pracy. 

§ 4

Regulamin pracy podaje się do wiadomości każdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie się z jego treścią pracownik potwierdza w odrębnym oświadczeniu. 
      PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 5

Pracodawca jest obowiązany w szczególności do:

a) zaznajomienia pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 

b) zorganizowania pracy w sposób umożliwiający pełne wykorzystanie kwalifikacji pracowników oraz czasu pracy, 

c) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń w zakresie bhp, 

d) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia, a także prowadzenia niezbędnej dokumentacji wynagrodzeń i udostępniania jej na życzenie pracowników, 

e) stwarzania pracownikom możliwości podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

f) stworzenia pracownikom warunków umożliwiających przestrzeganie przez nich porządku i dyscypliny pracy, 

g) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników, 

h) zaspokajania, w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników, 

i) prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, 

j) stwarzania klimatu współpracy i wspierania prawidłowych relacji między pracownikami, 

k) współpracy z zespołem pracowników i organizacjami związkowymi, 

l) kierowania pracowników na badania lekarskie. 

m) przeciwdziałania wszelkim objawom mobbingu

§ 6

1.  Pracownik jest obowiązany w szczególności do:
a)  rzetelnego, starannego i efektywnego wykonywania pracy oraz dokładnego i sumiennego wykonywania poleceń przełożonych,
b) przestrzegania obowiązującego w szkole regulaminu pracy i ustalonego porządku,
c) przestrzegania ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania i kończenia pracy,
d) przestrzegania przepisów oraz zasad bhp i ppoż.
e) przestrzegania zasad współżycia społecznego w szkole,
f) dbania o dobro szkoły, ochronę jej mienia,
g) przestrzegania tajemnicy służbowej, a w przypadku nauczycieli także tajemnicy posiedzeń rady pedagogicznej,
h) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz niezbędnych kompetencji wynikających z zajmowanego stanowiska w szkole,
i) w przypadku rozwiązania stosunku pracy rozliczenia się z zobowiązań wobec szkoły.

2. Pracownicy będący nauczycielami, wykonując swoje obowiązki zawodowe, obowiązani są ponadto do:
      a) zapewnienia poprawności merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych oraz prawidłowej realizacji innych zadań zawodowych wynikających ze statutu szkoły, w której nauczyciel jest zatrudniony,
b) dbałości o kulturę i poprawność języka, pobudzania inicjatywy uczniów oraz zachowania odpowiedniej dyscypliny uczniów na zajęciach,
c) aktywnego udziału w życiu szkoły, między innymi, poprzez uczestnictwo w pozalekcyjnej działalności szkoły, udział w pracach zespołów nauczycielskich, podejmowanie innowacyjnych działań w zakresie nauczania, wychowania i opieki, zainteresowanie uczniem i jego środowiskiem, a także podejmowanie efektywnej współpracy z rodzicami,
d) dążenia do pełni własnego rozwoju osobowego i zawodowego, głównie poprzez aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,
e)konsekwentnego podejmowania działań w zakresie wspomagania wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzględnieniem jego możliwości i potrzeb,
f) kształcenia i wychowania młodzieży w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka,
g) dbałość o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras i światopoglądów. 
POSTANOWIENIA PORZĄDKOWE

§ 7

Przed rozpoczęciem pracy, ale nie później niż w ciągu 7 dni od nawiązania stosunku pracy, pracownik powinien:
a) otrzymać i podpisać umowę o pracę oraz zakres czynności, odpowiedzialności i uprawnień (jeżeli ustalenie takiego zakresu jest niezbędne) a także inne konieczne dokumenty,
b) zapoznać się regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy,
c) odbyć wstępne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoż.,
d) przejść wstępne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy,
e) zostać zapoznany z podstawowymi obowiązkami i uprawnieniami,
f) poznać metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnień od pracy.

§ 8

Prace przydziela bezpośredni przełożony pracownika. 

1. Każdy pracownik obowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, narzędzi, urządzeń, sprzętu, dokumentów, pieczęci, walorów pieniężnych oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności do:
a) właściwego zabezpieczenia pieniędzy i papierów wartościowych,
b) właściwego zabezpieczenia dokumentów zawierających tajemnicę państwową, służbową lub gospodarczą oraz druków ścisłego zarachowania i pieczęci,
c) zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworów wentylacyjnych,
d) sprawdzenia, czy wyłączone zostały wszystkie urządzenia, w tym grzejniki i grzałki, które wyłączone być powinny oraz czy zostały one odłączone od sieci,
e) utrzymania czystości i porządku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie określonych w ust. 1 obowiązków odpowiedzialni są:
a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
b) bezpośredni przełożony - w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy podległych pracowników,
c) nauczyciele - w salach lekcyjnych i innych miejscach zajęć z uczniami,
d) pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu - w pomieszczeniach nie zamkniętych,
e) osoba sprzątająca - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzątania.

3. Nadzór nad realizacją obowiązków wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor szkoły lub jego zastępcy.
§ 9
1. Pracowników obowiązuje zakaz wykorzystywania w celach prywatnych telefonów, faksów oraz poczty elektronicznej a także wyposażenia pomieszczeń służbowych oraz innego mienia szkoły. 

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą dyrektora szkoły, możliwe jest odstąpienie od tego zakazu. 
CZAS PRACY

§ 10
1. Czas pracy - to czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym mu do wykonania pracy. 

2. Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową. 

§ 11
       1. Czas pracy w pełnym wymiarze wynosi:
        a) dla nauczycieli nie więcej niż 40 godzin tygodniowo, łącznie z ustaloną zgodnie z art.        

            42 Karty Nauczyciela liczbą godzin dydaktycznych,
       b) dl a pracowników nie bodących nauczycielami 40 godzin tygodniowo w 
            pięciodniowym tygodniu pracy. 

       2. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowiązany jest realizować:
          a) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze prowadzone bezpośrednio z  

              uczniami lub wychowankami
         b) inne czynności wynikające z zadań statutowych szkoły
         c) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem i  

            doskonaleniem zawodowym,
        d) inne czynności polecone przez dyrektora szkoły lub jego zastępcę. 

3. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych, opiekuńczych prowadzonych z uczniami dla nauczycieli zatrudnionych w pełnym wymiarze zajęć wynosi 18 godzin 
4. W szczególnych przypadkach podyktowanych wyłącznie koniecznością realizacji programu nauczania, nauczyciel może być obowiązany do odpłatnej pracy w godzinach ponad wymiarowych zgodnie z art. 35 KN. 

5. Nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje 5-dniowy tydzień pracy. Za zajęcia dydaktyczne, opiekuńcze i wychowawcze wykonywane w dniu wolnym od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzień wolny od pracy, zgodnie z przepisami o wynagrodzeniu nauczycieli. 

6. Nauczycielom dokształcającym się, wykonującym inne ważne społeczne zadanie lub jeżeli to wynika z organizacji pracy w szkole dyrektor może ustalić 4-dniowy tydzień pracy. 
§ 12
1. Pracownik nie będący nauczycielem potwierdza swoją obecność własnoręcznym podpisem na liście obecności bezpośrednio po przyjściu do szkoły. 

2. Potwierdzeniem obecności nauczyciela jest wpis w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku zajęć. 

3. W razie nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie wykonuje pracy, a ciężar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku. 

4. Wszelkie wyjścia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny być zgłaszane dyrektorowi lub jego zastępcy i rejestrowane w odpowiedniej ewidencji. 

§ 13
1. Czas pracy pracowników administracji i obsługi wynosi 8 godzin na dobę a 40 godzin na tydzień w 3- miesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownicy administracji rozpoczynają pracę od godz.7:30 do 15:30
3. Szkoła może dla niektórych stanowisk pracy lub pracowników ustalić inny czas rozpoczynania i kończenia pracy, zależnie od potrzeb wynikających z realizacji bieżących zadań, jednak z zachowaniem obowiązującego czasu pracy. 
4. Pracownicy administracji i obsługi pracują według harmonogramu pracy przygotowany przez pracownika zajmującymi się sprawami kadrowymi
5. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych między godziną 22: 00, a godziną 6:00 dnia następnego. 

6. Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się pracę wykonywaną między godziną 6:00 w tym dniu, a godziną 6:00 dnia następnego. 

7. Za pracę w dniu wolnym pracownikowi należy się inny dzień wolny
8. Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo, jeżeli lekarz przeprowadzający badania profilaktyczne pracowników lub w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad osobą niepełnosprawną wyda w odniesieniu do tej osoby zaświadczenie o celowości stosowania skróconej normy czasu pracy.
          Zasady wypłaty wynagrodzeń w Zespole Szkół Nr 6 w Rybniku
§ 14
1. Za wykonanie powierzonych obowiązków pracownicy otrzymują wynagrodzenie wynikające z umowy o pracę lub z mianowania. 

2. Wynagrodzenie wypłaca się pracownikowi osobiście lub osobie przez niego upoważnionej w formie pisemnej 

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może przekazywać jego wynagrodzenie na wskazane konto bankowe. 
§ 15
1. Wynagrodzenie za pracę płatne:
a/ z dołu  każdego  ostatniego dnia miesiąca i- dotyczy administracji i pracowników obsługi,
b/ z góry każdego pierwszego dnia miesiąca - dotyczy nauczycieli 

2. Wypłata wynagrodzenia zostaje przelana na wskazane przez pracownika konto bankowe   po złożeniu odpowiedniego pisemnego oświadczenia.
3. Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków motywujących dla nauczycieli oraz premii dla pracowników administracji i obsługi określa zakładowy regulamin wynagradzania i premiowania.
4. Z wynagrodzenia za pracę   potrąceniu podlegają:

a) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych 

b) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi

c) kary pieniężne będące skutkiem kar porządkowych w wys. Do 20% uposażenia miesięcznego

d) inne należności, na których potrącenia  pracownik wyraził zgodę 
§ 16
1. Pracodawca lub księgowy na żądanie pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie. 

2. Pracownik w dniu wypłaty otrzymuje odcinek listy płac zawierający składniki jego wynagrodzenia. 

NIEOBECNOŚCI W PRACY

§ 17
Niniejszy rozdział normuje tryb usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień do pracy, udzielania zwolnień od pracy i urlopów oraz sposób ewidencji nieobecności w pracy i zasady zastępowania pracowników nieobecnych. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale zastosowanie maj ą powszechnie obowiązujące przepisy prawa. 
§ 18
1. O niemożności stawienia się do pracy z wcześniej znanej przyczyny pracownik winien uprzedzić szkołę. 

2. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zawiadomić przełożonego o przyczynie spóźnienia. 

3. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie (chyba że zaistniały szczególne okoliczności) zawiadomić przełożonego telefonicznie, przez osobę trzecią lub w inny sposób o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania. 

4. Na żądanie przełożonego pracownik, o którym mowa w ust. l i 2 obowiązany jest przedstawić niezbędne dowody potwierdzające przyczynę nieobecności lub pisemnie wyjaśnić przyczyny nieobecności, a także wykaz spraw, których załatwienie jest niezbędne w okresie nieobecności. 

§ 19
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1. Zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy wystawione zgodnie z przepisami. 

2. Decyzja właściwego inspektora sanitarnego, w wypadku odosobnienia pracownika zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych. 

3. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy, zawierający adnotację potwierdzającą stawienie się na wezwanie. 

§ 20
1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia  w przypadku:
         a)dwa dni urlopu okolicznościowego w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego           

            dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,  

             ojczyma lub macochy, 

        b) jeden dzień urlopu okolicznościowego w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i  

            pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby            

            pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką

        c)zwolnienie od pracy z tytułu art.188 kp
2.  Pracownik za zgodą pracodawcy może być zwolniony z pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagaj ą załatwienia w godzinach pracy. 
3. Jeżeli pracownik już korzysta ze zwolnienia z pracy np. z urlopu wypoczynkowego lub z powodu choroby to nie przysługują mu zwolnienia okolicznościowe. 
URLOPY   PRACOWNICZE
§ 21
1. Pracownicy nie będący nauczycielami nabywają prawo do urlopu zgodnie z zasadami określonymi w art. 154 § l Kodeksu pracy
a) 20 dni roboczych -jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,
b) 26 dni roboczych -jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat. 
2. Nauczycielowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w okresie ferii zimowych i letnich zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela
§ 22
1. Urlopy są udzielane zgodnie z planem urlopów .
2. Plan urlopów ustala dyrektor szkoły, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. 

3. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników w sposób przyjęty u danego pracodawcy. 

§ 23
1.  Zgodnie z art. 167² kp pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 
2. Pracownik może rozpocząć urlop wypoczynkowy(zał nr 2) lub okolicznościowy ( zał nr 3)wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezpośredniego przełożonego we wniosku o udzielenie urlopu, którego wzór stanowi załącznik Nr 10 do Regulaminu; za wyjątkiem urlopu, o którym mowa w pkt1. Wniosek dostarcza się do Kadr.
3. Urlop wykorzystany zgodnie z art. 167² kp nie musi być uwzględniany w planie urlopów. 

4. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas gdy jest to uzasadnione szczególnie ważnymi okolicznościami, których nie można było przewidzieć przed rozpoczęciem urlopu, w takim przypadku zakład pracy pokrywa wszystkie związane z tym koszty. 
5. Pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi zaległy urlop najpóźniej do dnia 30 września następnego roku kalendarzowego, w tym celu może skierować pracownika na urlop wzywając go do podpisania wniosku o jego udzielenie. 
§ 24
1. Dyrektor szkoły, na pisemny i umotywowany wniosek pracownika, może mu udzielić urlopu bezpłatnego ( zał. nr 4)
2. Urlopy bezpłatne pracowników pedagogicznych udzielane są im zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie szczegółowymi przepisami prawa. 

3. Przyznanie pracownikowi urlopu bezpłatnego nie może spowodować zakłóceń w pracy szkoły. 

4. Przed pójściem na urlop bezpłatny pracownik jest zobowiązany do przekazania swoich obowiązków osobie wskazanej przez przełożonego. 

5. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze. 
§ 25
1. Nauczycielowi, zatrudnionemu w pełnym wymiarze zajęć na czas nieokreślony, po przepracowaniu 7 lat przysługuje urlop na poratowanie zdrowia w wysokości jednego roku. 

2. Podstawę udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza właściwego dla miejsca zamieszkania nauczyciela. 

3. Łączny wymiar urlopu dla poratowania zdrowia nie może przekraczać 3 lat w okresie całego zatrudnienia. 
POSTANOWIENIA DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

§ 26
1. Wszyscy pracownicy szkoły zobowiązani są do uczestnictwa w szkoleniach bhp organizowanych zgodnie ze szczegółowymi zapisami rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie szczegółowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, póz. 285). 

2. Szkolenia ogólne - wstępne i okresowe w zakresie bhp., ppoż. i innych spraw - prowadzą wyznaczone przez dyrektora osoby i jednostki szkolące. 

3. Instruktaże na stanowisku pracy -jeśli takie są niezbędne - prowadzą wyznaczeni przez dyrektora pracownicy obsługujący sprzęt lub urządzenia albo wykonujący pracę na danym stanowisku lub podobnym do tego, na którym ma pracować nowoprzyjęty pracownik. 

4. W trakcie wymienionych w ust. 2 i 3 szkoleń, pracownicy powinni być zapoznani z zagrożeniami występującymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi występującymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrożeniami. 

5. Przeszkolony pracownik obowiązany jest złożyć odpowiednie oświadczenie o zaznajomieniu się z przepisami i zasadami przekazanymi mu w trakcie szkoleń oraz o nabyciu umiejętności obsługi sprzętu, urządzeń i narzędzi niezbędnych do wykonywania pracy na stanowisku pracy i stosowanych do ochrony ppoż. 

6. Oświadczenia te powinny być podpisane także przez osoby szkolące i złożone wraz z zaświadczeniem ukończenia kursu do właściwych akt. 

§ 27
1. Dyrektor szkoły oraz bezpośredni przełożeni pracowników administracji i obsługi:
a) organizuj ą pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) kierują pracowników na odpowiednie badania lekarskie,
2. Pracownicy są obowiązani przestrzegać przepisów i zasad bhp oraz przepisów ppoż. a w szczególności:
a) znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu,
b) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się w tym zakresie do wydawanych przez przełożonego poleceń,
c) dbać o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz o porządek w miejscu pracy,
d) poddawać się terminowo badaniom lekarskim,
e) współdziałać z dyrektorem i jego zastępcą w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp . 

ODPOWIEDZIALNOŚĆ ZA NARUSZENIE OBOWIĄZKÓW           PRACOWNICZYCH

§ 28
Każdy pracownik powinien rzetelnie wykonywać obowiązki pracownicze i przestrzegać obowiązujących u pracodawcy regulaminów, instrukcji i zarządzeń  ich nieprzestrzeganie może spowodować konsekwencje dopuszczone prawem. 
§ 29
1.Za szczególnie rażące naruszenie ustalonego porządku i dyscypliny pracy uznaje się:
a) złe i niedbałe wykonywanie pracy oraz psucie materiałów i narzędzi, a także wykonywanie w godzinach pracy prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,
b) dokonanie rażącego nadużycia wobec pracodawcy, w szczególności w zakresie obowiązku ochrony jego interesów i mienia, posiadanych uprawnień oraz wynagrodzeń z tytułu zatrudnienia, świadczeń z ubezpieczenia społecznego i świadczeń socjalnych,
c) wykonywanie pracy lub świadczenie usług bez zezwolenia szkoły na rzecz podmiotów wobec niej konkurencyjnych,
d) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,
e) niesubordynację, a w szczególności nieuzasadnioną odmowę wykonania poleceń służbowych,
f) fałszowanie dokumentów związanych z wykonywaną pracą,
g) kradzież, bezprawne użycie bądź umyślne uszkodzenie lub zniszczenie mienia szkoły,
h) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz ppoż., 
      i) rażące naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub   

         zarządzenia obowiązującego pracowników,
      j) stawianie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub środków odurzających       

         albo spożywanie alkoholu lub środków odurzających w czasie pracy lub na terenie       

          szkoły,
     k) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników oraz uczniów,
      l) zakłócanie spokoju pracy,
      ł) naruszenie obowiązku zachowania tajemnicy służbowej,
     m) załatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym celu        

          służbowych środków łączności albo innego mienia szkoły. 

2.Za naruszenie porządku i dyscypliny pracy przewidywane są kary:
- kara upomnienia,
- kara nagany,
- dodatkowo kara pieniężna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp lub ppoż. opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy. 

3.Udzielone pracownikowi kary porządkowe podlegają zatarciu po upływie  jednego roku nienagannej pracy w Zespole Szkół Specjalnych 
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY 

§ 30
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniaj ą się do wykonywania zadań szkoły mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia:
a) nagroda pieniężna,
b) pochwała pisemna,
c) pochwała publiczna,
d) dyplom uznania. 

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Dyrektor, zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa oraz regulaminem nagród obowiązującym w szkole. 

3.Pracownicy mogą otrzymywać nagrody i odznaczenia przewidziane przez właściwe                             przepisy prawa.
                       PRACE WZBRONIONE KOBIETOM 
§ 31
Kobiety nie mogą być zatrudniane przy pracach szczególnie uciążliwych i szkodliwych  dla zdrowia , ujętych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiącym załącznik nr 1 do Regulaminu
                  OBOWIĄZEK    RÓWNEGO TRAKTOWANIA  I               

                           PRZECIWDZIAŁANIA   MOBBINGOWI
§ 32
1. Jakakolwiek dyskryminacja  w zatrudnieniu ze względu na wiek , płeć, niepełnosprawność , religię , rasę, narodowość przekonania polityczne, przynależność związkową , pochodzenie orientację seksualną ,wyznanie, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy  jest niedopuszczalna.
2. Pracownicy muszą być równo traktowani w zakresie:

e) nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy
f) warunków zatrudnienia

g) awansowania

h) karania i nagradzania

            e)  dostępu do szkolenia i podnoszenia kwalifikacji

3 Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę .
4.W celu przeciwdziałania mobbingowi  pracodawca oraz pracownicy zobowiązani są  do przestrzegania następujących zasad:
1) każdy pracownik szkoły zobowiązany jest szanować przekonania światopoglądowe, polityczne religijne innych pracowników oraz przestrzegać ich prawa do prywatności

2) pracodawca i pracownicy zobowiązani są z szacunkiem traktować każdego pracownika

3) niedopuszczalne są  jakiekolwiek przejawy dręczenia psychicznego ,fizycznego lub seksualnego pracowników

4) każdy pracownik zobowiązany jest przeciwstawiać się dręczeniu szykanowaniu bądź naruszeniu godności pracowników

5) zakazane jest używanie obraźliwego języka w stosunku zarówno do pracodawcy  jak i pracowników

6) szkoła zapewnia 
każdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrażania poglądów, opinii  i uwag na temat warunków i zasad organizacji pracy lub inne dowolne tematy.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 33
Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawują Dyrektor oraz jego zastępcy. 

Każdy pracownik ma prawo złożyć przełożonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu pracy; treść zawiadomienia jest wyjaśniana niezwłocznie, nie później niż w terminie 14 dni od dnia jego złożenia. 

Każda osoba, która ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wglądu w regulamin pracy oraz prawo dokonywania odpisów i kserokopii. 

§ 34
Do dokonywania zmian w treści niniejszego regulaminu uprawniony jest Dyrektor szkoły po uzyskaniu akceptacji związków zawodowych.

O zmianach treści regulaminu informuje się w sposób przyjęty w szkole.

Zmienione postanowienia regulaminu nabierają mocy obowiązującej w terminie 14 dni od daty podania ich do wiadomości.
§ 35
Regulamin został przyjęty w uzgodnieniu z działającymi w szkole organizacjami związkowymi
Regulamin wchodzi w życie po 14 dniach od podania go do wiadomości pracowników
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                  ZS6 w Rybniku

Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała
1. Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 5.000 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:


1)
12 kg - przy pracy stałej,


2)
20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

3. Ręczna obsługa elementów urządzeń (dźwigni, korb, kół sterowniczych itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:


1)
50 N - przy pracy stałej,


2)
100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

4. Nożna obsługa elementów urządzeń (pedałów, przycisków itp.), przy której wymagane jest użycie siły przekraczającej:


1)
120 N - przy pracy stałej,


2)
200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

5. Ręczne przenoszenie pod górę - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m - ciężarów o masie przekraczającej:


1)
8 kg - przy pracy stałej,


2)
15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

6. Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej:


1)
50 kg - przy przewożeniu na taczkach jednokołowych,


2)
80 kg - przy przewożeniu na wózkach 2, 3 i 4-kołowych,


3)
300 kg - przy przewożeniu na wózkach po szynach.

Wyżej podane dopuszczalne masy ciężarów obejmują również masę urządzenia transportowego i dotyczą przewożenia ciężarów po powierzchni równej, twardej i gładkiej o pochyleniu nie przekraczającym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewożenia ciężarów po powierzchni nierównej w sposób określony w pkt 1 i 2, masa ciężarów nie może przekraczać 60% wielkości podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:


1)
wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2.900 kJ na zmianę roboczą,


2)
prace wymienione w ust. 2-6, jeżeli występuje przekroczenie 1/4 określonych w nich wartości,


3)
prace w pozycji wymuszonej,


4)
prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym
Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:


1)
prace w warunkach, w których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą, jest większy od 1,5,


2)
prace w warunkach, których wskaźnik PMV (przewidywana ocena średnia), określany zgodnie z Polską Normą, jest mniejszy od -1,5,


3)
prace w środowisku, w którym występują nagłe zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczającym 15oC.

III. Prace w hałasie i drganiach
Dla kobiet w ciąży:


1)
prace w warunkach narażenia na hałas, którego:

a)
poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 65 dB,

b)
szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB,

c)
maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB,


2)
prace w warunkach narażenia na hałas infradźwiękowy, którego:

a)
równoważny poziom ciśnienia akustycznego skorygowany charakterystyką częstotliwościową G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 86 dB,

b)
szczytowy nieskorygowany poziom ciśnienia akustycznego przekracza wartość 135 dB,


3)
prace w warunkach narażenia na hałas ultradźwiękowy, którego:

a)
równoważne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o częstotliwościach środkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b)
maksymalne poziomy ciśnienia akustycznego w pasmach tercjowych o częstotliwościowych środkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczają wartości podane w tabeli:

	Częstotliwość środkowa pasm tercjowych (kHz)


	 Równoważny poziom ciśnienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego, określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)


	Maksymalny poziom ciśnienia akustycznego (dB)



	10; 12,5; 16


	 77


	 100



	20


	 87


	 110



	25


	 102


	 125



	31,5; 40


	 107


	 130





4)
prace w warunkach narażenia na drgania działające na organizm przez kończyny górne, których:

a)
wartość sumy wektorowej skutecznych, ważonych częstotliwościowo przyśpieszeń drgań wyznaczonych dla trzech składowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym działaniu drgań na organizm, przekracza 1 m/s2,

b)
maksymalna wartość sumy wektorowej skutecznych, ważonych częstotliwościowo przyśpieszeń drgań wyznaczonych dla trzech składowych kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwających 30 minut i krótszych, przekracza 4 m/s2,


5)
wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na organizm człowieka.

V. Prace narażające na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania jonizującego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w ciąży:


1)
prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla sfery bezpiecznej,


2)
prace w środowisku, w którym występuje przekroczenie 1/4 wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń promieniowania nadfioletowego, określonych w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,


3)
prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące określonych w przepisach prawa atomowego,


4)
prace przy obsłudze monitorów ekranowych - powyżej 4 godzin na dobę.

2. Dla kobiet karmiących piersią - prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące określonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości
1. Prace pod ziemią we wszystkich kopalniach, z wyjątkiem pracy:


1)
na stanowiskach kierowniczych, nie wymagającej stałego przebywania pod ziemią i wykonywania pracy fizycznej,


2)
w służbie zdrowia,


3)
w okresie studiów, w ramach szkolenia zawodowego,


4)
wykonywanej dorywczo i nie wymagającej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w ciąży:


1)
praca na wysokości - poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,


2)
prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu
Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią - prace nurków oraz wszystkie prace w warunkach podwyższonego lub obniżonego ciśnienia.

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:


1)
prace stwarzające ryzyko zakażenia: wirusem zapalenia wątroby typu B, wirusem ospy wietrznej i półpaśca, wirusem różyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pałeczką listeriozy, toksoplazmozą,


2)
prace przy obsłudze zwierząt dotkniętych chorobami zakaźnymi i inwazyjnymi.

VIII. Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:


1)
prace w narażeniu na działanie czynników rakotwórczych i o prawdopodobnym działaniu rakotwórczym, określonych w odrębnych przepisach,


2)
prace w narażeniu na niżej wymienione substancje chemiczne niezależnie od ich stężenia w środowisku pracy:

–
chloropren,

–
2-etoksyetanol,

–
etylenu dwubromek,

–
leki cytostatyczne,

–
mangan,

–
2-metoksyetanol,

–
ołów i jego związki organiczne i nieorganiczne,

–
rtęć i jej związki organiczne i nieorganiczne,

–
styren,

–
syntetyczne estrogeny i progesterony,

–
węgla dwusiarczek,

–
preparaty od ochrony roślin,


3)
prace w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia w środowisku pracy przekraczają wartości 1/3 najwyższych dopuszczalnych stężeń.

IX. Prace grożące ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią:


1)
prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykład na taśmie),


2)
prace wewnątrz zbiorników i kanałów,


3)
prace stwarzające ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pożarów, udział w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutków awarii, prace z materiałami wybuchowymi, prace przy uboju zwierząt hodowlanych oraz obsłudze rozpłodników.
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                      Rybnik, …………………….




WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY
Imię i nazwisko pracownika……………………………………………………………….

Proszę o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego w czasie:

Od dnia………………..  do dnia ……………………..   Ilość dni………………………

Zastępstwo pełnić będzie …………………………………………………………………

Pozostało………………….









……………………








Podpis pracownika










                                               ……………………………………..











akceptacja dyrekcji
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Rybnik, …………………….




WNIOSEK O URLOP OKOLICZNOŚCIOWY

Imię i nazwisko pracownika……………………………………………………………….

Proszę o udzielenie mi urlopu okolicznościowego ze względu na: 

…………………………………………………………………………………………….

Od dnia………………..  do dnia ……………………..   Ilość dni………………………

Zastępstwo pełnić będzie …………………………………………………………………









……………………








Podpis pracownika







……………………………………..









 akceptacja dyrekcji
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                                                                                                                 Rybnik, …………………….



WNIOSEK O URLOP BEZPŁATNY

Imię i nazwisko pracownika……………………………………………………………….

Proszę o udzielenie mi urlopu bezpłatnego ze względu na: 

…………………………………………………………………………………………….

Od dnia………………..  do dnia ……………………..   Ilość dni………………………

Zastępstwo pełnić będzie …………………………………………………………………









……………………








Podpis pracownika







……………………………………..









 akceptacja dyrekcji

Rybnik, dnia _______________    ..______________________





Wydział Kadr,�Szkoleń i Płac


w miejscu








Rybnik, dnia _______________    ..______________________





Wydział Kadr,�Szkoleń i Płac


w miejscu








Rybnik, dnia _______________    ..______________________





Wydział Kadr,�Szkoleń i Płac


w miejscu








                Rybnik, dnia ………………..____________________..........................





Wydział Kadr, 


Szkoleń i Płac


w miejscu











Urząd Miasta Rybnika
Wz_Ryb_02
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DDM 9000®

