Urzad Miejski

w Koszalinie

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W KOSZALINIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala porzagdek wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Koszalinie, a takze
okresla zwigzane ze stosunkiem pracy prawa i obowigzki Urzedu jako pracodawcy

i pracownikow.

§ 2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koszalinie, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu

pracy i zajmowane stanowisko.
§ 3. llekro¢ w tresci Regulaminu pracy jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
w Koszalinie,

2) Regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koszalinie,

3) ustawie - rozumie sie przez to ustawe o pracownikach samorzadowych,

4) Urzedzie lub pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koszalinie,

5) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,

6) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, komorki
organizacyjne rownorzedne Wydziatom, Biura, samodzielne stanowiska pracy oraz
wieloosobowe stanowiska pracy,

7) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: Dyrektora Wydziatu,
Dyrektora Biura, Kierownika Biura, Petnomocnika Prezydenta, Rzecznika

Konsumentow, Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
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Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepethosprawnosci,

Koordynatora Radcow Prawnych.

ROZDZIAL I

PODSTAWY NAWIAZANIA STOSUNKU PRACY

§ 4.1. Stosunek pracy w Urzedzie nawigzuje sie na podstawie:

1) wyboru z Prezydentem Miasta,
2) powotania z Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem Miasta,

3) umowy o prace z pozostatymi pracownikami Urzedu.

2. Dokumentem potwierdzajgcym zatrudnienie w Urzedzie jest:
1) w stosunku do Prezydenta Miasta — zaswiadczenie Panstwowej Komisji Wyborczej
o wyborze oraz protokét z sesji Rady Miejskiej, potwierdzajacy ztozenie slubowania,
2) w stosunku do Zastepcow Prezydenta Miasta — zarzadzenie Prezydenta Miasta
0 powotaniu,
3) w stosunku do Skarbnika Miasta — uchwata Rady Miejskiej w Koszalinie o powotaniu,
4) w stosunku do Sekretarza Miasta, kierownikow komodrek organizacyjnych

i pozostatych pracownikéw — umowa o prace.

§ 5.1. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Prezydenta Miasta, zwigzane
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej,
a pozostate czynnosci — Sekretarz Miasta, a w przypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta
— Zastepca Prezydenta wyznaczony zgodnie z kolejnoscia. Wynagrodzenie Prezydenta Miasta

ustala Rada Miejska.
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2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Zastepcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz kierownikéw komorek organizacyjnych wykonuje
Prezydent Miasta.

3. W stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego niewymienionych w ust. 2 czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje Sekretarz Miasta, na podstawie odrebnego Zarzadzenia

Prezydenta Miasta Koszalina.

§ 6.1. Z pracownikami umowe o prace zawiera sie na czas okreslony lub czas nieokreslony,
w tym takze na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy.

2. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

pierwszg umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

§ 7.1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2,
pracownik podejmujacy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym, sktada slubowanie na zasadach okreslonych w art. 18 ustawy.

2. Pracownicy, ktérzy nie byli wczesniej zatrudnieni w jednostkach samorzadu
terytorialnego na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyli
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu, obowigzani sg odbyc¢ taka stuzbe.
Pracownicy, o ktorych mowa w zdaniu 1, sktadajg $lubowanie przed zawarciem nowej umowy
o prace i po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.
Zasady odbywania stuzby przygotowawczej sa uregulowane odrebnym Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta.

3. Prezydent Miasta zatrudniony na podstawie wyboru sktada slubowanie na zasadach

okreslonych w przepisach ustawy o samorzadzie gminnym.
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ROZDZIAL 111

OBOWIAZKI URZEDU

§ 8.1. Pracodawca jest obowigzany:

1)

3)

3)

6)
7)

8)
9)

zaznajomi¢ pracownika z zakresem jego obowigzkéw. Zakres obowigzkow
przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej w dwoch egzemplarzach: jeden
egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, a drugi
otrzymuje pracownik,

przed rozpoczeciem pracy zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z niniejszym
Regulaminem pracy, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi,

organizowac szkolenia wstepne dla pracownikow nowo zatrudnionych oraz okresowe
dla wszystkich pracownikéw, a dla pracownikow, o ktérych mowa w § 7 ust. 2
Regulaminu, stuzbe przygotowawcza,

wptywa¢ na ksztattowanie w Urzedzie ogolnie przyjetych zasad wspotzycia
spotecznego,

wskaza¢ pracownikowi miejsce pracy, zorganizowaC i wyposazy¢ w niezbedne
na stanowisku pracy materialy i urzadzenia, zaznajomi¢ z organizacjq pracy
i zagrozeniami na stanowisku. Obowiazki wskazane w zdaniu poprzednim spoczywaja
na bezposrednim przetozonym,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystywanie czasu pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, z uwzglednieniem zapiséw zatgcznika
Nr 1 do Regulaminu,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnic pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

10) terminowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

11) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,
13) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,
14) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe.
2. Informacje dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz obowigzki Urzedu
w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi, molestowaniu i molestowaniu

seksualnemu stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 9.1. Pracownik obowigzany jest wykonywac¢ powierzone mu zadania z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych interesow klientow Urzedu.

2. Do obowiazkoéw pracownika Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

2) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) biezace zaznajamianie sie z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petnionych
obowigzkoéw oraz ich bezwzgledne przestrzeganie,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami Urzedu,

5) zachowanie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przechowywanie dokumentoéw i innych nosnikéw informacji w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed
dostepem innych nieuprawnionych pracownikéw oraz osob trzecich,

7) udzielanie klientom Urzedu informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

8) zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nig,
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9) dbatosc o mienie Urzedu oraz oszczedne wykorzystywanie powierzonego sprzetu
i materiatow,

10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

11) wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

12) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadkuy,

13) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

14) ubieranie sie w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi
pracownika samorzgdowego,

15) noszenie w czasie pracy na terenie Urzedu w widocznym miejscu identyfikatora
z imieniem i nazwiskiem pracownika oraz stanowiskiem stuzbowym,

16) obstuga telefoniczna klientow, po odebraniu rozmowy pracownik powinien
przedstawic sie z imienia i nazwiska oraz stanowiska jakie zajmuje,

17) niespozywanie alkoholu lub substancji odurzajacych w czasie pracy,

18) przestrzeganie innych obowigzkéw wynikajacych z Regulaminu oraz przepisow

prawa.

3. Pracownik nie moze:

1) korzystac z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia Urzedu dla celéw prywatnych,
2) wykorzystywac informacji dokumentacyjnej i innych informacji Urzedu dla celow
niezwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych.

4. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikom narzedzi pracy pracodawca
prowadzi monitoring stuzbowej poczty elektronicznej oraz monitoring pracy na stanowiskach
komputerowych, w sieci wewnetrznej i sieci Internet. Obszary wymagajace szczegdlnego
nadzoru zabezpieczone sg kontrolg ,wejsc” i ,wyjsc”.

5. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego,

jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa.
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6. Zaniechanie dbatosci o mienie pracodawcy stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

7. Pracownicy Urzedu korzystajacy z pomieszczen stuzbowych zobowigzani sa do ich
uzytkowania w sposob zgodny z przeznaczeniem. Do obowiazkéw kazdego z pracownikéw
w tym zakresie nalezy w szczegolnosci:

1) przechowywanie po godzinach pracy pod zamknieciem, w sposob uniemozliwiajacy
dostep o0sob trzecich: wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi
obowigzkami stuzbowymi, pieczatek i pieczeci, przedmiotéw o wiekszej wartosci, np.
laptopy, aparaty fotograficzne itp.,

2) pobieranie i zdawanie kluczy u ochrony Urzedu,

3) kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszczen,

4) niezwtoczne zgtaszanie przetozonym przypadkoéw uszkodzenia, zaginiecia lub
kradziezy klucza do pomieszczenia,

5) zabrania si¢ wykonywania kopii kluczy do pomieszczen biurowych.

§ 10.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywal zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z Ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia ktoregokolwiek z ww. zakazow
pracodawca niezwtocznie rozwigzuje z pracownikiem, bez wypowiedzenia, stosunek pracy

w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

2. Pracownik z dniem nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest poinformowac
pracodawce o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na wiasny rachunek. Obowigzek,
o ktorym mowa w zdaniu powyzej, dotyczy takze informowania o rozpoczeciu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej na witasny rachunek w trakcie trwania stosunku pracy lub zmianie
charakteru tej dziatalnoscii, a takze o jej zakonczeniu Ilub  zawieszeniu

—w terminie 30 dni od zajscia zdarzenia.
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3. Informacje o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na wiasny rachunek oraz o jej
zakonczeniu lub zawieszeniu pracownicy przedktadaja Prezydentowi Miasta.

4. Nieztozenie informacji, o ktorej mowa w ust. 2 i 3, jak rowniez ztozenie informacji
nieprawdziwej lub zatajenie prawdy stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i skutkuje natozeniem kary upomnienia albo nagany oraz moze rodzic

odpowiedzialnosc na podstawie Kodeksu karnego.

§ 11. Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Prezydenta Miasta zobowigzane sg, z tytutu nawiagzania stosunku
pracy, objecia stanowiska lub otrzymania stosownego upowaznienia, ztozy¢ oswiadczenie

o swoim stanie majatkowym, na zasadach wskazanych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym.

§ 12.1. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem swoich obowiazkéw dowiedziat sie
o popetnieniu przestepstwa sciganego z urzedu (lub powzigt uzasadnione podejrzenie
popetnienia takiego przestepstwa), zobowigzany jest niezwtocznie na pismie zawiadomic
o tym bezposredniego przetozonego lub kierownika komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem

ust. 2.

2. W przypadku, gdy zawiadomienie bezposredniego przetozonego lub kierownika
komorki organizacyjnej nie jest mozliwe lub uzasadnione, pracownik zobowigzany jest
zawiadomi¢ cztonka Kierownictwa Urzedu, nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej,
a w przypadku gdy i to nie jest mozliwe Prezydenta Miasta Koszalina.

3. Przetozony, ktory zostat poinformowany o popetnieniu lub podejrzeniu popetnienia
przestepstwa, o ktorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
Prezydenta Miasta Koszalina.

4. Pracownicy, bezposredni przetozeni, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz
cztonkowie Kierownictwa Urzedu sg zobowiazani przedsiewzigc¢ niezbedne czynnosci majace

na celu utrwalenie dowoddw i zapobiegajgce zatarciu sladéw, do czasu przybycia organu
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powotanego do $cigania przestepstw lub do czasu wydania przez ten organ stosownego

zarzadzenia.

ROZDZIAL V

WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW

§ 13.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilo$¢ i jakos¢ swiadczonej
pracy.

2. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania

pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koszalinie.

§ 14.1. Wynagrodzenie pracownikow Urzedu wyptacane jest miesiecznie w dniu 28-go kazdego
miesigca, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Wypftata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate

wynagrodzenia do rgk wiasnych.
4. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu

dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 15. 1. Pracownicy posiadajacy z racji wykonywanych zadan stuzbowych dostep do danych
dotyczacych wysokosci wynagrodzen w Urzedzie zobowigzani sg do zachowania tych

wiadomosci w tajemnicy. Obowigzek, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, rozcigga sie takze

na okres po ustaniu stosunku pracy.

2. Niedochowanie tajemnicy okreslonej w ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw
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ROZDZIAL VI

URLOPY | ZWOLNIENIA

§ 16.1. Pracownik zobowiazany jest wykorzystac w petni czas pracy na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw niezwigzanych z praca zawodowa w czasie pracy jest dopuszczalne

tylko w razie koniecznosci, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 17.1. Pracownicy korzystaja z urlopow wypoczynkowych na zasadach wynikajacych

z Kodeksu pracy.

2. Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala Wydziat Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi.
3. Urlopu udziela sie¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 18. 1. Urlopow wypoczynkowych udzielaja:

1) Prezydentowi Miasta — Sekretarz Miasta,
2) Zastepcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta — Prezydent
Miasta Koszalina,
3) Kierownikom komorek organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy — Prezydent Miasta, Zastepca Prezydenta,
Sekretarz lub Skarbnik Miasta, nadzorujgcy prace komorki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy,
4) pracownikom komérek organizacyjnych — kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Urlopy udzielane s3 zgodnie z rocznym planem urlopow, z wytgczeniem urlopdw,
o ktorych mowa w art. 167° Kodeksu pracy, udzielanych na zadanie pracownika w wymiarze
nieprzekraczajacym 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu

najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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3. Niezaleznie od urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 2, w wyjatkowych sytuacjach

urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony — na wniosek pracownika — poza planem urlopéw.

§ 19.1. Podstawe opracowania rocznego planu urlopéw wypoczynkowych w Urzedzie stanowia
plany opracowywane w komorkach organizacyjnych oraz na samodzielnych stanowiskach

pracy, w terminie do 31 stycznia na dany rok.

2. Plany urlopéw wypoczynkowych opracowywane w komorkach organizacyjnych
sporzadzajg kierownicy tych komoérek na podstawie wnioskdéw pracownikéw, uwzgledniajac

obowiazek zabezpieczenia normalnego toku pracy komérki organizacyjnej.

§ 20. 1. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych dla kierownikéw komoérek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy sporzadza Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

2. Ujety w planie termin urlopu wymaga uzyskania opinii Prezydenta, wtasciwego Zastepcy
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta w stosunku do kierownika komérki
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy nadzorowanego przez wtasciwego
cztonka Kierownictwa Urzedu, a w stosunku do zastepcy dyrektora — opinii dyrektora wydziatu.

3. Plan urlopow, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza Prezydent Miasta.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow do 28 lutego danego roku.

§ 21.1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym,

w ktorym uzyskat prawo do urlopu.

2. Urlopy powinny by¢ wykorzystywane w catosci. Na wniosek pracownika, za zgoda
przetozonego, urlop moze by¢ wykorzystany w czesciach, z tym, ze co najmniej jedna czesc¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzystac urlopu zgodnie
z planem urlopoéw do konca roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzystac
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Zasada wyrazona

w zdaniu poprzednim nie dotyczy urlopu na zadanie, o ktérym mowa w § 18 ust. 2 Regulaminu.

§ 22. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
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2. Urlopu bezptatnego udziela Prezydent Miasta na podstawie zaopiniowanego

przez przetozonego pracownika wniosku.

§ 23.1. Urlopu macierzynskiego udziela Sekretarz Miasta na podstawie zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajagcego date porodu oraz skroconego odpisu aktu urodzenia
dziecka/dzieci (w przypadku ubiegania sie o udzielenie urlopu przed porodem — wytacznie

zaswiadczenia lekarskiego z przewidziang datg porodu).

2. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 20 tygodni w przypadku
urodzenia jednego dziecka oraz 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym
porodzie. Nie wiecej niz 6 tygodni urlopu macierzynskiego moze przypada¢ przed
przewidywang datg porodu. Po porodzie przystuguje wymiar urlopu macierzynskiego
niewykorzystany przed porodem.

3. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego w petnym wymiarze pracownik
ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze do 32 tygodni w przypadku urodzenia
jednego dziecka badz do 34 tygodni w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy.

4. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wiecej niz w czterech czesciach
i nie pozniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6-ty rok zycia.
Zadna z czesci urlopu rodzicielskiego nie moze by¢ krétsza niz 8 tygodni, przypadajacych
bezposrednio jeden po drugim — w wymiarze wielokrotnosci tygodnia.

5. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim
wypadku tagczny wymiar urlopu nie moze przekracza¢ wymiaru 32 tygodni badz 34 tygodni
w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy .

6. Urlop rodzicielski w wymiarze do 16 tygodni moze by¢ udzielony w terminie
nieprzypadajacym bezposrednio po poprzedniej czesci tego urlopu. Liczba wykorzystanych
w tym trybie czesci urlopu pomniejsza liczbe czesci przystugujacego urlopu wychowawczego.

7. Urlopu rodzicielskiego udziela Sekretarz Miasta na wniosek pracownika.

8. Pracownik zatrudniony przez okres co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad

dzieckiem, nie dtuzej jednak niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko
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konczy 6-ty rok zycia. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie
okresy zatrudnienia.

9. Pracownik majacy okres zatrudnienia okreslony w ust. 8, niezaleznie od tego, czy
korzystat z urlopu wychowawczego przewidzianego w tym przepisie, moze skorzysta¢ z niego
w wymiarze do 36 miesiecy, jednak nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 18-go roku
zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika.

10. Urlopu wychowawczego udziela Sekretarz Miasta na zaopiniowany przez przetozonego
pisemny wniosek pracownika sktadany w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu. Do wniosku pracownik dotacza o$wiadczenie drugiego z rodzicéw lub
opiekunow dziecka o braku zamiaru korzystania z urlopu wychowawczego w okresie
wskazanym we wniosku.

11. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 24-go miesigca zycia. Urlop
ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigecej niz w 2 czesciach, z ktorych
zadna nie moze byc¢ krotsza niz tydzien. Do wniosku pracownik zatacza skrocony odpis aktu
urodzenia dziecka (dzieci).

12. Urlopu ojcowskiego udziela Sekretarz Miasta na pisemny wniosek pracownika sktadany
w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

13.Szczegotowe zasady korzystania z urlopéw macierzynskich, rodzicielskich
i wychowawczych oraz ojcowskich okresla Dziat VIII Kodeksu pracy pt. ,Uprawnienia

pracownikow zwigzane z rodzicielstwem”.

§ 24.1. Pracownikowi przystuguje okolicznosciowe zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia, jak za urlop wypoczynkowy, w nastepujacym wymiarze:

1) 2 dni — z okazji Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub

macochy,
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2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

2. Jezeli pracownik nie swiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie
od pracy wymienionego w ust. 1, na przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe okreslone w niniejszym paragrafie.

§ 25. Pracownicy Urzedu, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy
przepisow szczegodlnych, obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa w Wydziale

Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§ 26.1. Prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do wykonania zadan wynikajacych
z petnionej funkcji spotecznej, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, przystuguje
pracownikowi — cztonkowi komisji zaktadowej zwigzkow zawodowych na czas niezbedny do
wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie

moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

2. Zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia przystuguje rowniez

pracownikowi m.in.:

1) na przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych,

2) dwa dni — rodzicom wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat,
z zastrzezeniem, ze udzielenie zwolnienia nastepuje po przedtozeniu oswiadczenia,
iz drugi z rodzicow nie korzystat ze zwolnienia.

3. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan
spegjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania

zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane
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poza godzinami pracy. Zwolnienie od pracy w przypadkach wskazanych w zdaniu pierwszym

obejmuje wytacznie czas (godziny) niezbedny do realizagji celu zwolnienia.

§ 27.1. Zwolnienia od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, przystuguja réwniez

pracownikowi:

1) wezwanemu do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) wezwanemu do stawienia sie przez organy administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanemu w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym,  karnym  przygotowawczym, sadowym ~w  wymiarze
nieprzekraczajgcym szesciu dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) wezwanemu w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez NIK i pracownikowi powotanemu do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

5) na czas wykonywania obowigzku swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

6) biorgcemu udziat w akcji gaszenia pozaru, w ramach zadan cztonka ochotniczej lub
obowigzkowej strazy pozarnej oraz szkoleniu pozarniczym, na podstawie wniosku
wiasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej,

7) tawnikowi sagdowemu,

8) w celu przeprowadzenia zajec dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, w wymiarze

nieprzekraczajagcym 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

§ 28.1. Pracownik moze byc¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
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2. Zatatwianie spraw okreslonych w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne, gdy
zachodgzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia i nie spowoduje to
zaktocenia pracy komorki organizacyjnej. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest
kazdorazowo na wniosek pracownika, przez przetozonego. Wzér wniosku o wyrazenie zgody

na zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik Nr 2 do

Regulaminu.

3. Wymieniony w ust. 2 wniosek w formie pisemnej lub elektronicznej, po zaakceptowaniu

przez przetozonego, nalezy przekaza¢ do Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych i kontrolowany jest przez przetozonego. Godziny wyjs¢ prywatnych powinny
by¢ odpracowane w przyjetym 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Kazdorazowe opuszczenie Urzedu powinno by¢ odpowiednio zarejestrowane.
Za prowadzenie oddzielnych rejestrow wyjs¢ prywatnych i stuzbowych odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjnej. Wzory rejestrow wyjs¢ prywatnych i stuzbowych
pracownikow stanowig odpowiednio zataczniki Nr 3 i 4 do Regulaminu.

6. Rejestry wyjs¢ prywatnych i stuzbowych kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy znajduje sie

w Wydziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

§ 29. Szczego6towe zasady zwolnienia pracownika od pracy okresla rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.
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ROZDZIAL VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 30. 1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik

powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego lub Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego lub Wydziat Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci
albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.

3. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoéznienie
do pracy, niezwtocznie przedstawiajgc pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze
odpowiednie dowody.

§ 31. Przyczynami uniemozliwiajagcymi stawienie sie do pracy, a usprawiedliwiajgcymi

nieobecnos¢ lub spdznienie, sg w szczegdlnosci:

1) niezdolnosc do pracy spowodowana chorobg pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli Urzad nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacego sprawowania osobistej opieki,

4) okolicznos¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,

przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
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5) choroba niani lub dziennego opiekuna potwierdzona przez pracownika kopia
potwierdzonego za zgodnosc¢ z oryginatem zaswiadczenia lekarskiego, stwierdzajaca
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna — w przypadku niani, z ktorag
rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem,

6) koniecznos¢ wypoczynku po podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, jezeli warunki
odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny,

7) koniecznosc osobistego stawienia sie pracownika na wezwanie wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administragji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub

swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami.

§ 32.1. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn wymienionych w § 31 pracownik jest
zobowigzany do jej niezwtocznego usprawiedliwienia, nie poézniej jednak niz w dniu
przystapienia do pracy, stosownym oswiadczeniem pracownika (8§ 31 pkt
3-6), wezwaniem z adnotacja potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie (§ 31
pkt 7). W przypadku zaswiadczenia lekarskiego (§ 31 ust. 1) w formie elektronicznej dokument
zostaje przekazany do Urzedu w sposob elektroniczny (automatyczny) bez posrednictwa

pracownika.

2. W przypadku powrotu do pracy po okresie niezdolnosci do pracy spowodowanej
chorobg, trwajagcg dtuzej niz 30 dni, pracownik lub kierownik komorki organizacyjnej
zobowiazany jest zwroci¢ sie do osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku ds. bhp
o wydanie skierowania na badania kontrolne w terminie umozliwiajgcym ich przeprowadzenie

i uzyskanie zaswiadczenia lekarskiego przed dniem przystapienia do pracy.

§ 33.1. Komorki organizacyjne Urzedu s3 zobowigzane do biezacego wskazywania przyczyn

nieobecnosci pracownikow w listach obecnosci lub jezeli nie jest to mozliwe, po zakonczeniu
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danego miesigca w terminie bezposrednio poprzedzajacym przekazanie list do Wydziatu

Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

2. Oznaczanie przyczyn nieobecnosci nastepuje za pomoca symboli okreslonych

w zatgczniku Nr 5 do Regulaminu.

§ 34. Szczegotowe zasady usprawiedliwiania nieobecnosci pracownika w pracy okresla

rozporzadzenie, o ktorym mowa w § 29 Regulaminu.

ROZDZIAL VIII

CZAS PRACY

§ 35.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzedu w jego

siedzibie, lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu

pracy, w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 35 ust. 4.

3. Obowigzuje tygodniowy rozktad czasu pracy w Urzedzie, z zastrzezeniem ust. 4-11:

- poniedziatek 9.00 - 17.00
- wtorek 7.15-15.15
- sroda 7.15-15.15
- czwartek 7.15-15.15
- pigtek 7.15-15.15

4. Pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego obowigzuje tygodniowy rozktad czasu pracy
ustalony przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (obejmujacy rowniez prace w soboty przy
przyjmowaniu oswiadczen dotyczacych zmiany stanu cywilnego oraz celebrowaniu jubileuszy

dtugoletniego pozycia matzenskiego), z zastrzezeniem ust. 7. Pracownikéw zatrudnionych

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Koszalinie



Urzad Miejski

w Koszalinie

w Urzedzie Stanu Cywilnego w poniedziatki obowigzuja nastepujace godziny urzedowania:
8.00 - 16.00 lub 9.00 - 17.00.
5. Pracownikéw Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego zatrudnionych na stanowisku

urzedniczym w Referacie Obstugi Klienta — obowiazuje nastepujacy tygodniowy rozktad czasu

pracy:
| zmiana Il zmiana
- poniedziatek 9.00 -17.00 12.00 - 20.00
- wtorek 7.15-15.15 12.00 - 20.00
- sroda 7.15-15.15 12.00 - 20.00
- czwartek 7.15-15.15 12.00 - 20.00
- piatek 1.15=15:15 12.00 - 20.00

6. Pracownikow zatrudnionych w Wydziale Komunikacji, Wydziale Spraw Obywatelskich,
w kasach Urzedu - w poniedziatki obowigzuja nastepujace godziny urzedowania:
9.00 - 17.00 lub 9.15 - 17.15.

7. Szczeg6towy harmonogram pracy pracownikow wymienionych w ust. 4-6 na dany
miesigc sporzadza kierownik komorki organizacyjnej i przedstawia do zapoznania sie
z nim podlegtym pracownikom w terminie nie krotszym niz na 7 dni przed rozpoczeciem
danego miesigca.

8. Pracownikow zatrudnionych w Biurze Petnomocnika Prezydenta ds. Inwestorow

Kluczowych i Zatrudnienia obowigzuje nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy:

- poniedziatek 7.45-1545
- wtorek 7.45 - 1545
- sroda 7.45-15.45
- czwartek 7.45-1545
- piatek 7.45-1545

9. Pracownikéw zatrudnionych w Strazy Miejskiej obowiazuje praca zmianowa

od poniedziatku do piatku:
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| zmiana 7.00 - 15.00
Il zmiana 12.00 - 20.00
Il zmiana 14.00 - 22.00

10. Dopuszcza sie wprowadzenie |V zmiany, wytacznie za zgoda Prezydenta Miasta, ktéra
rozpoczyna sie o godzinie 22.00, a konczy o godzinie 6.00. W przypadku wprowadzenia IV

zmiany, | zmiana pracuje w godzinach 6.00 — 14.00.

11. Dopuszcza sie, z zachowaniem zasad i warunkéw okreslonych w Kodeksie pracy, prace
funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w niedziele, swieta i dni wolne od pracy.

12. Szczegdétowy harmonogram pracy funkcjonariuszy na dany miesigc opracowuje
Komendant Strazy Miejskiej i przedstawia go do zatwierdzenia Dyrektorowi Wydziatu
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w terminie nie krotszym niz na 10 dni przed rozpoczeciem
danego miesigca, a nastepnie zapoznaje z nim funkcjonariuszy w terminie
nie krétszym niz na 7 dni przed rozpoczeciem danego miesigca. W szczegélnych przypadkach,
np. w razie nieprzewidzianej absencji pracowniczej innego funkcjonariusza, uniemozliwiajacej
zapewnienie ciggtosci harmonogramu pracy, dopuszcza sie zmiane harmonogramu.

13. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Doktadny czas
wykorzystania ww. przerwy ustala pracownik w porozumieniu z przetozonym. Pora nocna

obejmuje 8 godzin, od godziny 22.00 do godziny 6.00.

§ 36.1. Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowiazuja godziny
pracy ustalone indywidualnie dla nich z kierownikiem komérki organizacyjnej i zatwierdzone

przez Prezydenta Miasta.

2. Indywidualna zmiana rozktadu czasu pracy moze nastapic za zgoda Sekretarza Miasta,
wyrazong na wniosek zainteresowanego pracownika, zaaprobowany przez kierownika komérki
organizacyjnej.

§ 37.1. Kierownikow komorek organizacyjnych, starszego poborce podatkowego, poborce oraz

goncow obowigzuje zadaniowy system czasu pracy — zgodnie z art. 140 Kodeksu pracy.
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2. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika pracodawca moze

wyrazi¢ zgode na zmiane systemu czasu pracy z podstawowego na zadaniowy czas pracy.

§ 38.1. Ustala sie nastepujace godziny przyjmowania klientow przez pracownikow komorek

organizacyjnych Urzedu, z zastrzezeniem ust. 2-6:

- poniedziatek 9.00-17.00
- wtorek 8.00 - 14.30
- sroda 8.00 - 14.30
- czwartek 8.00 - 14.30
- piatek 8.00 - 14.30

2. W kasach Urzedu ustala sie nastepujace godziny przyjmowania klientow:

- poniedziatek 9.00-17.00
- wtorek 8.00 — 1445
- sroda 8.00 - 14.45
- czwartek 8.00 — 14.45
- piatek 8.00 — 14.45

3. Na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej — Prezydent Miasta moze
ustali¢ inne godziny przyjmowania klientow.

4. Pracownicy Biura Petnomocnika Prezydenta ds. Inwestorow Kluczowych i Zatrudnienia
przyjmuja klientow w godzinach pracy.

5. W Urzedzie Stanu Cywilnego ustala sie nastepujace godziny przyjmowania klientow:

- poniedziatek 9.00 - 17.00 w tym Referat Zgondéw 8.00 — 16.00
- wtorek 8.00 - 14.00
- sroda 8.00 - 14.00
- czwartek 8.00 - 14.00
- piatek 8.00 - 14.00

6. Przyjmowanie interesantow w Strazy Miejskiej odbywa sie w godzinach urzedowania.
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§ 39. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku (nie dotyczy pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej). Pracownikowi przystuguje
w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

obejmujacego co najmniej 11 godzin odpoczynku dobowego.

§ 40. Za prace w niedziele i swieto oraz dodatkowe dni wolne od pracy uwaza sie prace
wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w dniu nastepnym. Pracg w porze
nocnej jest praca wykonywana pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

§ 41.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej

oraz w niedziele i Swieta, z zastrzezeniem ust. 2 i 8.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
Urzedu sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Pracownikowi Urzedu za prace wykonywana na polecenie przetozonego w dniu wolnym
od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

5. Pracownikowi Urzedu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta — wykonuja
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, Kierownicy Referatow i Zastepcy

Kierownikow komorek organizacyjnych — wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy
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bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych
z zastrzezeniem ust. 8.

8. Pracownikom wymienionym w ust. 1 i 7, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1 Kodeksu pracy, jezeli

w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego.

ROZDZIAL IX
PORZADEK | ORGANIZACJA PRACY

§ 42.1. Pracownicy s3 obowigzani przebywa¢ w miejscu wykonywania pracy w czasie
okreslonym w § 35 Regulaminu tak, by od jej rozpoczecia do zakonczenia byli gotowi

do wykonywania swoich obowigzkéw.

2. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci. Listy obecnosci kontroluje Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i na
podstawie tych dokumentow prowadzi odrebne dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu
pracy.

3. Biezace sprawdzanie obecnosci pracownikow na stanowiskach pracy nalezy do

obowiazkow przetozonego.

§ 43. Wyjscia stuzbowe oraz prywatne w godzinach pracy s3 odnotowywane w odrebnie

prowadzonych ewidencjach wyjs¢ w godzinach stuzbowych oraz ewidencjach wyjs¢ w celach

prywatnych.
§ 44. 1. Listy obecnosci, ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych, ewidencje wyjs¢ w celach

prywatnych oraz ksigzki pracy poza godzinami urzedowania sg prowadzone w komorkach

organizacyjnych Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaja pracownikow odpowiedzialnych za

prawidtowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu oraz dyscypliny pracy.
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§ 45. Zasady przebywania w budynkach Urzedu Miejskiego w Koszalinie poza godzinami pracy

reguluje odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta.

§ 46.1. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw Urzedu oraz ochrony mienia wprowadza
sie monitoring wizyjny pomieszczen Urzedu Miejskiego w Koszalinie obejmujacy swoim
zasiegiem korytarze oraz teren wokot budynku. Monitoring funkcjonuje catodobowo,
a zapis monitoringu jest przechowywany na elektronicznym nosniku danych przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania. Budynki Urzedu Miejskiego w Koszalinie sg

oznaczone tabliczkami informujgcymi o monitorowaniu.

2. W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowiag dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziagt wiadomos¢, iz moga one stanowic¢
dowdéd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu

prawomocnego zakonczenia postepowania.

3. Po uptywie terminéw okreslonych w ust. 1 lub 2 uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajagce dane osobowe podlegaja zniszczeniu poprzez ich nadpisanie,

o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL X

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 47.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. W Urzedzie obowiagzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej realizuje w imieniu pracodawcy, pracownik zatrudniony na samodzielnym

stanowisku ds. BHP i p.poz.
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§ 48.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca jest zobowigzany do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowiazany:

1)  organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz
konserwacje zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przepisdw przeciwpozarowych oraz egzekwowac wykonanie przez
pracownikow obowiazkéw w tym zakresie,

3)  zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych

przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 49. Na terenie Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego
postaciach.

§ 50. Pracownik zobowiazany jest, w szczegolnosci:

1) brac udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym z tego zakresu,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy, urzadzen i sprzetu oraz
porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
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6) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegac¢ wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatac z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 51.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci do

pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg - kontrolnym badaniom lekarskim.

3. Badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykonywane sg na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢ wykonywane

w godzinach pracy.
4. Zasady kierowania na badania okresla odrebne zarzadzenie.

§ 52. Pracownikom, ktorzy wykonuja prace przy obstudze monitoréw ekranowych co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie okularéw, na zasadach okreslonych

oddzielnym zarzadzeniem.

§ 53.1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodows, staz przed
dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu ogélnemu w zakresie bhp oraz
ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja stosownym szkoleniom okresowym

w zakresie przepisow bhp i przepiséw przeciwpozarowych.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukgji

bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

3. Szczegotowe zasady szkolen okresla odrebne zarzadzenie.
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§ 54.1. Pracownikom zatrudnionym na okreslonych stanowiskach pracy przydzielane sa
nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych

w srodowisku pracy.

2. Normy i zasady przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz wyptaty ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej okresla Zatacznik nr 6 do

Regulaminu.

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 55.1.Pracodawca jest zobowigzany do przekazywania pracownikom informacji o:

1) ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, i w tym celu
w szczegolnosci:
a) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje

niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

b) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego,

2) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 56.1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwtocznie swojego przetozonego, ktérego obowigzkiem jest

zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia,
niezwtocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajgcych niezwtoczne zawiadomienie

o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego.
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§ 57.1. Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego w przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym

osobom.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie sie¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego.
§ 58. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja przepisy wykonawcze wydane na

podstawie Kodeksu pracy. Wykaz tych prac stanowi zatacznik Nr 7 do Regulaminu.

ROZDZIAL XI
NAGRODY | KARY

§ 59. 1. Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniaja sie szczegodlnie do

wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyr6znienia w formie:
1) nagrody pienieznej,
2) pochwaty pisemnej,
3) pochwaty publicznej,
4) dyplomu uznania,
5) przedstawienia do odznaczenia.

2. Szczegbtowe zasady i tryb przyznawania nagrod pienieznych okresla regulamin

wynagradzania.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.
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§ 60.1. Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracownicy, po uprzednim wystuchaniu, moga byc¢ ukarani nastepujacymi karami

porzadkowymi:
1) karag upomnienia,
2) karg nagany,
3) kara pieniezna — w przypadkach okreslonych w art. 108 § 2 Kodeksu pracy.

2. Kare stosuje:

1) wobec pracownika zatrudnionego na kierowniczym stanowisku urzedniczym

— Prezydent Miasta
2) wobec pozostatych pracownikow — Sekretarz Miasta.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia

sie tego naruszenia.

4. W pisemnym zawiadomieniu o udzieleniu kary informuje sie pracownika
o zastosowanej karze, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia, oraz informujac go o prawie zgtaszania
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.

§ 61. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent Miasta, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej i powiadamia pracownika w formie pisemnej.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego
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uwzglednieniem, co oznacza anulowanie natozonej kary i usuniecie jej z akt osobowych

pracownika.

§ 62. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

§ 63. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Prezydent Miasta, bioragc pod uwage osiggniecia
w pracy i nienaganne zachowanie pracownika , moze uznac kare za niebytg przed uptywem

tego terminu.

ROZDZIAL XII

OBOWIAZKI PRACOWNIKA ZWIAZANE Z ROZWIAZANIEM STOSUNKU PRACY

§ 64.1. Pracownik najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy powinien zgtosi¢ sie
do Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w celu odbioru ,Karty obiegowej dla pracownika
Z ktorym rozwiqzuje sie umowe o prace” oraz wypetnic te karte poprzez uzyskanie u oséb lub
komorek na niej wskazanych potwierdzenia rozliczenia sie ze wszystkich zobowigzan

wynikajacych ze stosunku pracy.
2. Niezaleznie od obowigzkow wskazanych w ust. 1 pracownik powinien:

1) przekazac sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez

przetozonego,

2) przygotowa¢ do przekazania do archiwum akta spraw zakonczonych z lat

poprzednich.
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ROZDZIAL XIlI

PRZEPISY KONCOWE

§ 65.1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownicy moga zwracac sie do:
1) bezposredniego przetozonego,
2) kierownika komorki organizacyjnej,
3) dyrektora Wydziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
4) cztonka Kierownictwa Urzedu nadzorujgcego prace komorki organizacyjnej Urzedu,
5) Prezydenta Miasta lub Sekretarza Miasta.

2. W razie powstania miedzy Urzedem a pracownikiem sporu, wynikajacego ze stosunku

pracy, pracownik powinien przedstawi¢ swoje roszczenia przetozonemu, ktéry podejmie kroki

w celu polubownego zatatwienia sporu.

3. Prezydent Miasta i Sekretarz Miasta przyjmujg pracownikow w sprawach skarg

i wnioskow dotyczacych Pracodawcy, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie.

§ 66. Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga Sad Pracy.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Koszalinie
z dnia 15 lutego 2021 r.

Zasady przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego

§ 1.1. Pracodawca wspiera dziatania sprzyjajace budowaniu pozytywnych relacji pomiedzy
pracownikami Urzedu i podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od wszelkich form

dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego.

2. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania o znamionach dyskryminacji, mobbingu,
molestowania lub molestowania seksualnego nie sa przez pracodawce tolerowane i moga by¢

uznane za naruszanie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§ 2. llekro¢ w zataczniku jest mowa o:

1) dyskryminacji - nalezy przez to rozumiec nierébwne traktowanie w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy;

2) mobbingu - nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow;
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3) molestowaniu - nalezy przez to rozumie¢ niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery;

4) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumiec kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie jego godnosci, a w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery; na
zachowania te moga sktadac sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

5) komisji — nalezy przez to rozumiec zesp6t pracownikow powotany przez pracodawce
w celu rozpatrywania skarg pracownikéw o dyskryminacje, mobbing, molestowanie
lub molestowanie seksualne;

6) sprawcy - nalezy przez to rozumiec pracownika stosujgcego dyskryminacje, mobbing,
molestowanie lub molestowanie seksualne;

7) ofierze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, wobec ktérego zostaty podjete
dziatania o charakterze dyskryminujacym, mobbingu, molestowania lub molestowania
seksualnego;

8) stronie — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika sktadajagcego skarge na stosowanie
wobec niego dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego,
sprawce lub sprawcow, a takze pracodawce. W przypadku badania przez komisje, czy
doszto do zjawiska mobbingu w danej jednostce, strong postepowania jest tylko

pracodawca.

§ 3.1.Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany dyskryminacji, mobbingowi, molestowaniu,
molestowaniu seksualnemu, lub byt Swiadkiem dziatan i zachowan o takim charakterze, moze

wystapic¢ z pisemna skarga do Sekretarza Miasta.

2. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich praw z tego
tytutu na drodze sadowe;.
3. Skarga powinna zawierac opis stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych

okolicznosci i wskazanie sprawcy lub sprawcéw dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub
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molestowania seksualnego. Poszkodowany zobowigzany jest wtasnorecznie podpisaé skarge
i opatrzy¢ jg data.
4. Ztozenie skargi przez pracownika nie moze by¢ powodem jego szykanowania lub

dyskryminowania.

§ 4.1. Prezydent Miasta kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje
Komisje, ktéra ma na celu uznanie zasadnosci skargi, i w przypadku decyzji pozytywnej

— zaproponowanie dziatan interwencyjnych lub wspomagajacych poszkodowanego.

2. W szczegdlnych przypadkach Prezydent Miasta moze rozpatrzyc¢ skarge w innym trybie
niz okreslony w niniejszym zataczniku.

3. W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy Komisji, ktérego funkcje petni Sekretarz Miasta lub inny pracownik
Urzedu wskazany przez Sekretarza Miasta,

2) przedstawiciel Pracodawcy lub inna, wskazana przez Sekretarza Miasta osoba — biegty
majacy odpowiednie przygotowanie specjalistyczne, w celu zbadania i wyjasnienia
okolicznosci istotnych dla rozstrzygniecia,

3) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwiazkowej lub wskazany przez skarzacego
pracownik Urzedu.

4. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik, ktéry wnidst skarge, pracownik obwiniony
o stosowanie dyskryminacji, mobbingu, molestowania lub molestowania seksualnego.

5. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, z poszanowaniem praw zarowno
osob wnoszacych skarge, jak i osob oskarzanych. Wszystkie osoby dopuszczone do prac
Komisji zobowigzane s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych
w toku prac Komisji i w zwigzku z nimi; przed podjeciem pracy powinny one podpisac
oswiadczenie, ktorego trescia jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

6. Po wystuchaniu pracownika, domniemanego sprawcy i ewentualnych swiadkéw oraz po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja dokonuje oceny zasadnosci skargi
oraz, w przypadku jej uznania, przekazuje Prezydentowi Miasta te ocene i propozycje

zastosowania dziatan interwencyjnych i/lub wspomagajacych ofiare.
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7. Cztonkom Komisji na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8. Obstuge administracyjng posiedzer Komisji zapewnia pracownik Wydziatu Zarzgdzania

Zasobami Ludzkimi.

§ 5.1. W razie uznania skargi za zasadng Sekretarz Miasta moze zastosowac¢ wobec sprawcy

kare porzadkowa upomnienia lub nagany, poleci¢ zmiane lub rozwigzanie stosunku pracy.

2. W miare mozliwosci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za

jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposob zapobiec bezposrednim kontaktom

ofiary ze sprawca.

§ 6.1. Kadra kierownicza wszystkich szczebli jest odpowiedzialna za ksztattowanie przyjaznego

srodowiska pracy.

2. Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdziatania
zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego.

3. Pracodawca informuje o zasadach przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu,
molestowania i molestowania seksualnego w Urzedzie Miejskim w Koszalinie kazdego nowego

pracownika w ramach stuzby przygotowawczej lub szkolenia wstepnego.
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Koszalinie
z dnia < lutego 2021 r.

Koszalin, dnia ......ccceeeceeeeeeeeeeeeeeen,

(imie i nazwisko)

(komérka organizacyjna)

(kierownik komérki organizacyjnej)

Whiosek o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy

w celu zatatwienia spraw osobistych

Prosze o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w dniu .........ccccoennenee w godzinach
0od ..o do w celu zatatwienia spraw osobistych. Wyjscie prywatne zostanie
odpracowane:

WEARI s mmseimsamasassivsn w godzinach od .......cccccceevirunnnees o [0 J eI
Widhiasemasanannass w.godzinach od ... d0.nnnamans
W ANl w godzinach od .......cccccoeveriucunne. o [o JONURISR

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody

(podpis kierownika komaorki organizacyjnej)

Otrzymuje:
Wydziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi






REJESTR WYJSC SLtUZBOWYCH PRACOWNIKOW

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy

Urzedu Mieﬁ;i\ego w Koszalinie
z dniaZ.¥. lutego 2021 r.

Imie i nazwisko pracownika

Wyjscia stuzbowe

Podpis pracownika

Podpis przetozonego

Data

od

Do

Cel wyjscia







REJESTR WYJSC PRYWATNYCH PRACOWNIKOW

Odpracowania

Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejski;gg w Koszalinie
z dnia £+ lutego 2021 r.

Podpis Podpis
pracownika przetozonego

Imie i nazwisko
pracownika

Wyjscia prywatne

Ood

Do

Data

od

Do

Cel wyjscia

Data







Cs -
Cr -

Kc -
K2 -

Un -
Us -

Nu -

=

D-s -

Wy -
Wo -

Mo -

SYMBOLE NIEOBECNOSCI

choroba, leczenie domowe
szpital, sanatorium

swiadczenie rehabilitacyjne
opieka, kwarantanna

opieka, zwigzana z COVID-19
urlop macierzynski

art. 188 k.p. (opieka nad dzieckiem do lat 14)
urlop na zadanie pracownika
urlop bezptatny

urlop szkolny

urlop okolicznosciowy
nieobecnos¢ usprawiedliwiona
nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

urlop wypoczynkowy
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Koszalinie
z dnia 15 lutego 2021 r.

wolne za przepracowane godziny nadliczbowe, wolne za prace w sobote,

niedziele lub swieto
szkolenie stacjonarne
delegacje

urlop wychowawczy
stuzba wojskowa
urlop rodzicielski
urlop ojcowski

Symbole nieobecnosci nalezy wpisywac na listach obecnosci kolorem czerwonym, w sposob trwaty

i wyraznie.
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Koszalinie
z dnia 15 lutego 2021 r.

I. TABELA NORM
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Koszalinie

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres

— " uzywalnosci
R — odziez i obuwie robocze

O - srodki ochrony indywidualnej

1. R - kurtka 4 |ata

O - kurtka lub ptaszcz p/deszczowy do zuzycia min. 4 lata
Inspektor nadzoru robot

O - kurtka ocieplana do zuzycia min. 4 lata
budowlanych

R - spodnie 3 lata

O - spodnie przeciwdeszczowe do zuzycia min. 4 lata

R - rekawice robocze do zuzycia

R — pétbuty robocze 3 lata

R — obuwie ocieplane wodoodporne |3 lata

O - kalosze 5 lat
O - kask do zuzycia
O - kamizelki odblaskowe do zuzycia
2. Pracownik Referatu Gospodarki [R — kurtka 4 lata
Odpadami Komunalnymi R - fartuch 3 lata
Wydziatu Srodowiska R — obuwie robocze trzewiki 4 lata
R — obuwie robocze ocieplane 4 lata
R - rekawice robocze do zuzycia
3. Pracownik Referatu Ochrony  |R - fartuch roboczy do zuzycia min. 4 lata
Srodowiska Wydziatu R — obuwie robocze trzewiki 2 lata
Srodowiska R — kurtka ocieplana (robocza) do zuzycia min. 5 lat
R - obuwie gumowe do zuzycia min. 5 lat
O - rekawice chronne do zuzycia
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O - maseczki ochronne do zuzycia

Kierowca samochodu R - kurtka 4 lata

osobowego

Pracownik obstugi R - fartuch 1 rok
R — obuwie na podeszwie
antyposlizgowej 2 lata
R — kamizelka ocieplana 4 lata

Operator urzadzen R - fartuch 2 lata

powielajgcych/magazynier/ R — obuwie na podeszwie

pracownik archiwum antyposlizgowej 2 lata

Konserwator R - koszula flanelowa 1 rok
R — kombinezon z bluza 2 lata
R - trzewiki 2 lata
R — kurtka 4 lata
R — kamizelka ocieplana 4 lata
R - czapka 2 lata
R - buty na zime wysokie do tydki 2 lata

Goniec O - kurtka wodoodporna (z podpinka) |2 lata

R - buty 1 rok
R - rekawice 2 lata
R - czapka 2 lata
R - potbuty 1 rok
R - torba 1 rok
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Il. SRODKI CZYSTOSCI
Lp. | Stanowisko pracy Ekwiwalent za pranie
odziezy roboczej
ks Inspektor nadzoru robot budowlanych 225,00 zt
2 Pracownik Referatu Gospodarki Odpadami 120,00 zt
Komunalnymi Wydziatu Srodowiska
3. Pracownik Referatu Ochrony Srodowiska 120,00 zt
Wydziatu Srodowiska
4. Kierowca samochodu osobowego 30,00 zt
5 Pracownik obstugi 150,00 zt
6. Operator urzadzen powielajacych/magazynier/ 90,00 zt
pracownik archiwum
7 Konserwator 346,00 zt
8. Goniec 40,00 zt
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Ill. ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywaja prawo do ich
otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie okres
uzywalnosci wyposazenia proporcjonalnie do czasu pracy.

3. Do czasu uptywu okresu uzytkowania, przydzielona odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej sa wtasnoscig pracodawcy, a po uptywie okresu uzytkowania
przechodza na wiasnos¢ pracownika.

4. Srodki ochrony indywidualnej nie moga by¢ uzytkowane, jezeli utracity funkcje ochronne
w  zwigzku z  uptywem terminu  uzywalnosci lub ulegly  uszkodzeniu.
W takim wypadku nalezy pracownika wyposazy¢ w $rodki ochrony indywidualnej
spetniajace te funkgje.

5. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego wydania.

6. Pracownikowi w zamian za przydziat odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny, w razie gdy:

a) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie p6zniejszym anizeli termin nabycia prawa
do tego Swiadczenia,

b) w porozumieniu z pracodawca wyrazit zgode na uzytkowanie wiasnej odziezy
i obuwia roboczego.

7. Ekwiwalent, o ktorym mowa pkt 6a wyptacany jest z dotu, za petne miesigce
w ktorych przystuguje, w wysokosci zgodnej z Tabelg maksymalnych kwot refundowanych
Z tytutu nabycia lub uzytkowania wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

8. Ekwiwalent, o ktorym mowa w pkt 6b wyptacany jest z gory, za caty okres za ktory
przystuguje, w wysokosci zgodnej z Tabelg maksymalnych kwot refundowanych
z tytutu nabycia lub uzytkowania wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

9. Pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny za pranie uzytkowanej odziezy ustalany
na podstawie srednich cen ustug pralniczych. Wyptate tego ekwiwalentu dokonuje sie z
gory do konca miesigca lutego kazdego roku za ktory przystuguje.

10. W razie ciagtej nieobecnosci w pracy pracownika, przekraczajagcej 1 miesiac
(z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego) ekwiwalent za pranie odziezy wyptacany
w roku nastepnym, bedzie pomniejszony proporcjonalnie o kazdy nieprzepracowany
miesiac.

11. Naliczania ekwiwalentow dokonuje pracownik Referatu Obstugi Wydziatu Organizacyjno
-Administracyjnego — zgodnie z prowadzong ewidencja.
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16.

17.

18.
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W razie utraty badz zniszczenia catosci lub czesci przydzielonej odziezy lub obuwia przed
uptywem okresu uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydziat, jezeli utrata lub
zniszczenie nastgpito bez jego winy.
Jezeli utrata lub zniszczenie przydzielonej odziezy lub obuwia nastapito z winy
pracownika, otrzymuje on nowy przydziat za zwrotem kosztow utraconego badz
zniszczonego przydziatu. Koszt utraconego badz zniszczonego przydziatu (czesci
przydziatu) oblicza sie za okres od utraty lub zniszczenia do konca okresu uzywalnosci.
W razie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace przed uptywem okresu uzywalnosci
przydziatu, przydziat przechodzi na wtasnosc pracownika za zwrotem wartosci przydziatu,
obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci. Pracodawca
moze wyrazi¢ zgode na obnizenie ustalonej naleznosci.
W razie rozwiagzania z pracownikiem umowy o prace przed uptywem okresu, na ktory
wyptacono ekwiwalent pieniezny za pranie uzytkowanej odziezy — pracownik jest
zobowigzany do zwrotu kwoty pienieznej odpowiadajacej naleznosci za okres, za ktory
ekwiwalent nie przystuguje.
Przydziat przechodzi na wtasnos¢ pracownika bez obowiazku zwrotu wartosci przydziatu:
a) w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture, rente lub jego zgonem,
b) po uptywie 75% okresu uzywalnosci.
Pracownik zobowiazany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy i dbac o ich dobry
stan.
Ewidencje wydanych pracownikowi srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz wyptaconych ekwiwalentoéw prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika
(karta ewidencyjna wyposazenia) pracownik Referatu Obstugi Wydziatu Organizacyjno
-Administracyjnego.
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MAKSYMALNYCH KWOT REFUNDOWANYCH Z TYTULU NABYCIA LUB UZYTKOWANIA WLASNEJ

ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Nazwa odziezy lub obuwia roboczego | Cena ustalona na podstawie cen
obowiqzujqcych w sieci sklepéw
prowadzqcych sprzedaz odziezy bhp

1 Kurtka 300,00 zt

2. Spodnie 105,00 zt
3. Rekawice robocze 30,00 zt
4. Potbuty robocze 210,00 zt
5. Obuwie ocieplane wodoodporne 300,00 zt
6. Fartuch 105,00 zt
1. Obuwie robocze trzewiki 210,00 zt
8. Obuwie robocze ocieplane 300,00 zt
9, Obuwie gumowe 100,00 zt
10. | Obuwie na podeszwie antyposlizgowej 150,00 zt
11. | Kamizelka ocieplana 140,00 zt
12. | Koszula flanelowa 50,00 zt
13. | Kombinezon z bluza 230,00 zt
14. | Czapka 30,00 zt

15. | Buty na zime wysokie 300,00 zt

16. | Rekawice 50,00 zt

17. | Torba 150,00 zt
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Zatacznik Nr 7

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Koszalinie
z dnia 15 lutego 2021 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY | KOBIETOM
KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

Rodzaj prac Prace wzbronione kobietom | Prace wzbronione kobietom
w cigzy karmiacym piersia
1. Reczne podnoszenie 3 kg 6 kg
ciezarow i przenoszenie )
ciezarbw o masie przy pracy statej
przekraczajacej 10 kg
przy pracy dorywczej
2. Reczne przenoszenie pod 0 kg 4 kg
gore — po pochylniach, ) )
schodach itp., ktorych przy pracy statej przy pracy statej
maksymalny kat 1kg 6 kg
nachylenia przekracza
30°, a wysokos¢ 4 m, przy pracy dorywczej przy pracy dorywczej
ciezaréw o masie
przekraczajacej
3. Prace z monitorem w tacznym czasie przekraczajacym nie dotyczy
ekranowym 8 godzin na dobe, przy czym czas
spedzony jednorazowo nie moze
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10 minutowa przerwa

Inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego (dotyczy
funkcjonariuszek Strazy Miejskiej).
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