Zalacznik nr 2
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) wprowadza si¢ Regulamin pracy.

|. Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin pracy Urzedu ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

§ 2.

1. Postanowienia regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zaymowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy.

2. Sekretarz i kierownicy referatdow s3a zobowigzani czuwac¢ nad przestrzeganiem
przepisow regulaminu.

3. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim,
w imieniu ktorego wystepuje Burmistrz lub inna upowazniona do tego osoba;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie:
wyboru, powotania, mianowania i umowy o prac¢ (bez wzgledu na rodzaj
I wymiar czasu pracy),

3) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika

Referatu Organizacyjnego.

§ 3,

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz dyrektoréw/kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.
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Czynnosci wobec pozostatych pracownikow Urzedu, nie wymienionych w ust. 1.
wykonuje Burmistrz.

Pracodawcg Burmistrza jest Urzad Miasta.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Miasta,
a pozostale czynnosci — wyznaczona przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub
Sekretarz Miasta, z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miasta

w drodze uchwaty.
I1. Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4.

Do podstawowych obowigzkow Urzedu w stosunku do pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

zapewnienie nalezytej organizacji pracy,

umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych w formie
szkolen zawodowych,

terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych swiadczen,

organizowanie spotkan z pracownikami w celu omowienia spraw dotyczacych
Urzedu,

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i1 ppoz.,

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

7)

8)

9)

systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
a takze informowanie pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami. Pracownik
potwierdza zapoznanie si¢ z informacja o ryzyku zawodowym wlasnorgcznym
podpisem na ,,Karcie zapoznania si¢ pracownika z ocena ryzyka”,

zaspokajanie potrzeb socjalnych i kulturalno — o§wiatowych w ramach Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedtug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza,

rowne traktowanie kobiet i mezczyzn zatrudnionych w Urzedzie,

10) przeciwdziatanie mobbingowi w stosunkach pracy,

11) przeciwdziatanie dyskryminacji w stosunkach pracy.
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§5.

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pi$mie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem pracownika
do pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie,
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub
wyboru, o:

1) czgstotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest

pracownik,

4) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 6.
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz

okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, Ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany

pracownika.

Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika
samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W  przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach

34



zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktdrej pracownik ma

by¢ zatrudniony.

II1. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§7.

Ustawowe obowigzki pracownika okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

$ 8.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatosé

o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

realizacja zadan wspdlnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,
przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

zachowanie w tajemnicy informacji w kazdym przypadku, gdyby ujawnienie ich
mogtoby narazi¢ Urzad na szkodeg,

wykonywanie polecen Burmistrza, jego ZastgpcOw oraz Skarbnika i Sekretarza
w zakresie ich kompetencji, okre§lonych w zataczniku Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego.

§9.

1. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze

wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére

wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione

podejrzenie 0 stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami

wynikajacymi z ustawy.
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2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzagdowego

ktéregokolwiek z zakazow, 0 ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢
z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub

odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§ 10.

Na zadanie Burmistrza pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym.
Analizy danych zawartych w o$§wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje

Burmistrz.
Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru o§wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 11.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym
W czasie trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okre$lony organizuje si¢

stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.

Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie
si¢ osobe, ktora nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu
terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy,
1 nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej 1 jej zakresu podejmuje
Burmistrz, bioragc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby
kierujacej komodrkg organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i1 praktyczne przygotowanie

pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng, w ktorej

pracownik jest zatrudniony, Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
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10.

shuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg
nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika.
Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 6, nie wyltacza stosowania ust. 7.

Szczegbdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne

zarzadzenie Burmistrza.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 7, przed

zawarciem nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

§ 12.

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stluzbowych z zastrzezeniem
obywania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, sktada w obecno$ci Burmistrza lub Sekretarza Miasta
§lubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stluzy¢ panstwu polskiemu 1 wspolnocie samorzadowej,
przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”.
Do tresci Sslubowania mogg by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo6z Bog”. Ztozenie

slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozZenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie

stosunku pracy.

§ 13.

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne 1 staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc
jednoczesnie Burmistrza.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa wykroczenia lub grozitoby

niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwlocznie informuje Burmistrza.
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Za

§ 14.

cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnos$ci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nicusprawiedliwiong nieobecnosé¢
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,
naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodkow stanowiacych wtasno$¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.
IVV. Okresowa ocena pracy

§ 15.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego,
nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.
Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkéw
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

Bezposredni przetozony dorgcza oceng niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz

Burmistrzowi.

Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore

wnosi si¢ do Burmistrza w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.
Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny

po raz drugi.
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8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie czesciej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8 skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 16.

Sposdb dokonywana okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria
na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen biorgc pod uwage potrzebe
prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania urzedu, okresla

odrebne zarzadzenie Burmistrza.

V. Czas pracy

§ 17.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy
do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§ 18.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
1 $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
oraz pracownikow objetych zadaniowym systemem czasu pracy nie ewidencjonuje

si¢ godzin pracy.

3. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

39



§ 19.

Czas pracy pracownikdow:

[EN

1) samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo,
w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 4 — miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

2) o0sob niepelnosprawnych okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu  0s6b

niepetnosprawnych.

§ 20.

Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy
rownoczesnym zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego
samego okresu rozliczeniowego.

Kazde swigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowag norme czasu pracy. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

Dla poszczegdlnych pracownikéw lub grup pracownikéw, w tym celu wsparcia
pracujacych rodzicow w opiece nad dzieckiem, mozliwe jest stosowanie
indywidualnych rozktadéw czasu pracy — na pisemny wniosek pracownika.

Dla pracownika zatrudnionego na stanowisku Audytora wewnegtrznego wprowadza
si¢ zadaniowy system czasu pracy.

Dla Referatu Ekspozycji i Dziedzictwa Kulturowego wprowadza si¢ rOwnowazny

system czasu pracy.

§ 21.
Pracownicy zatrudnieni w Referacie Ekspozycji 1 Dziedzictwa Kulturowego pracuja
od wtorku do niedzieli w systemie roOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w okresach rozliczeniowych wynoszacych

1 miesiac 1 pokrywajacych si¢ z miesigcami kalendarzowymi.
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2. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy roOwnowazony jest krotszym dobowym
Wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Dla celow rozliczania czasu pracy i1 ustalania uprawnienia do wynagrodzenia
za prace w godzinach nadliczbowych, przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny,
rozpoczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, pracujg w indywidulanym rozktadzie czasu
pracy ustalanym przez pracodawce przewidujacym rozne godziny rozpoczynania
i zakonczenia pracy. W takim przypadku wykonywanie pracy w tej samej dobie,

przekraczajgce 8 godzin nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 22.

1. Dla pracownikéw wymienionych w § 21 tworzy si¢ harmonogramy czasu pracy
z okre$leniem godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w kazdym dniu.

2. Harmonogramy sa sporzadzane przez bezposredniego przetozonego.

3. Harmonogramy tworzy si¢ na okresy rozliczeniowe i podaje do wiadomosci
pracownikOw najpdzniej na 7 dni przed koncem poprzedniego okresu
rozliczeniowego.

4. Harmonogram, po jego ogloszeniu, moze zosta¢ zmieniony w przypadku choroby,
urlopu na zadanie lub innej nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika ujetego
w harmonogramie oraz w przypadku wystapienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy
nieznanych w dniu sporzadzania harmonogramu.

5. Osoba sporzadzajaca lub zmieniajaca harmonogram przekazuje kopi¢ harmonogramu
do Referatu Organizacyjnego w dniu podania go do wiadomosci pracownikdéw oraz
po kazdej jego zmianie. Oryginal harmonogramu wraz z listami obecnos$ci przekazuje

si¢ bezposrednio po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 23.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie

rzeczywistego rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas Swiadczenia pracy.

§ 24.

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzgdu pracownicy

zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych mogg zosta¢ zobowigzani do pozostawania
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poza urzedem w gotowosci do pracy, petnig tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na
pehienie ,,dyzurow pod telefonem" wydaje Burmistrz na podstawie pisemnego
i uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownika komorki organizacyjne;j.

Kierownik komorki organizacyjnej najpdzniej do konca miesigca przekazuje
do osoby prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram dyzuréw pod telefonem",
a do drugiego dnia roboczego nast¢pujgcego po miesigcu petnienia przedmiotowego
dyzuru rozliczenie pelnienia ,,dyzuréw pod telefonem" w celu ich ewidencji.
Czas pelnienia ,,dyzuru pod telefonem" nie moze narusza¢ prawa pracownika

do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§ 25.
Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie Burmistrza wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 $wieta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki

lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 26.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1
pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie

to nie dotyczy pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
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§ 27.

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. Burmistrz, jego
Zastepey, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, a takze kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wymienionych w § 4 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski, wykonujg, w razie konieczno$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu

pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych przystuguje jednak prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele, $wigto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymat innego dnia

wolnego od pracy.

§ 28.
1. Za prace w niedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7%,
w tym dniu a godzing 7% dnia nastepnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23%° a 7% dnia
nast¢pnego.
3. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prac¢ w niedziele, $wigta
1 w porze nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace

w niedziele 1 $wieta okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy.

§ 29.

W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele,

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

§ 30.

1. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe w przypadku zlecenia jej
przez Burmistrza Pruszcza Gdanskiego. Po wykonaniu pracy w godzinach
nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy

lub po jego zakonczeniu.
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2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu
pracy pracownika.
3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego

okresu rozliczeniowego.

§ 31.
Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w poszczegolne dni tygodnia okresla Burmistrz

w drodze zarzadzenia.

§ 32.

Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadah stuzbowych.
VI. NieobecnoS$ci i inne zwolnienia od pracy

§ 33.

1. Kazdy pracownik po przyj$ciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ list¢ obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz nieobecnosci w pracy,

5) ewidencje spoznien do pracy,

6) ewidencje czasu pracy pracownikow.

3. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé
w godzinach pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
spdznienia.

5. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie, najpdzniej nastepnego dnia roboczego
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub w inny sposob
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe 0 przyczynie
nieobecnosci w pracy i1 przewidywanym czasie jej trwania.

6. Na zadanie przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownik,
0 ktorym mowa w ust. 4 1 5 obowigzany jest przedstawi¢ niezbgdne dowody

potwierdzajace przyczyne nieobecno$ci lub pisemne wyjasnienia o przyczynach
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nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbedne w okresie
nieobecnosci.

7. Uznanie nieobecno$ci w pracy (w tym spoOznianie si¢) za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przetozonego i1 nastepuje
po wystuchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika chyba, ze wezwany do ich
zlozenia pracownik nie ztozyt tych wyjasnien w terminie.

8. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 2 prowadzi Referat

Organizacyjny.

§ 34.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezpo$redniego przelozonego w celu
zalatwienia waznej sprawy osobiste;.

2. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika skladany
do bezposredniego przetozonego.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez przetozonego, obowigzkiem pracownika jest dostarczenie

dokumentu do dziahu kadr — przed opuszczeniem urzedu.

4. Odpracowanie zwolnienia powinno nastapi¢ do konca danego miesigca. Odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Termin odpracowania jest ustalony przez
przetozonego na pisemny wniosek pracownika.

5. W przypadku nieodpracowania zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia za czas

tego zwolnienia.

6. Wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
pracy.

§ 35.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za

czas zwolnienia, pracownika:

1) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien

ochronnych,
2) naczas obejmujacy:
a) 2dni—w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Iub macochy,
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b) 1 dnia—w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu I pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziada, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) na szkolenia w zakresie bhp i ppoz..

Zwolnienia, wymienione w ust. 1 pkt 2, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnoéci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.

Zwolnienie na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi, na
czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa

okreslonych badan, jesli nie mogg by¢ one wykonywane w czasie wolnym od pracy.

§ 36.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym, tagczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze jednak przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym, prowadzonym
przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli i powolanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

5) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezb¢dny do

uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
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zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

6) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach;

7) na czas wykonywania funkcji radnego (praca w komisjach, sesje);

8) na czas wykonywania funkcji wykladowcy — taczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekroczy¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godziny w miesigcu;

9) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ujetym na liscie ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych do udzialu w postepowaniu.

2. Za czas zwolnien od pracy, okreslony ust. 1 niniejszego paragrafu, pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia. Pracodawca jest jedynie obowigzany wydaé
zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego
zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty

pieni¢znej z tego tytulu w przypadkach wymienionych w ust.1 w pkt od 1) do 6).

§ 37.
Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody

bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢.

§ 38.

1. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa 15 minut na spozycie positku,
ktorg wlicza si¢ do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zaktdci¢ normalnego toku pracy
(obstugi interesantow).

2. Pracownik bedacy osoba niepelnosprawng zaliczany do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ma prawo do dodatkowej 15 minutowe;j
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, ktora podlega

wliczeniu do czasu pracy.

§ 39.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna

cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow, ktorego projekt
sporzadzaja i przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe kierownicy komoérek
organizacyjnych do dnia 31 grudnia kazdego roku.

4. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe podaje, uzgodniony zgodnie z przepisami plan
urlopdéw najpdzniej w dniu 15 stycznia danego roku, do wiadomos$ci pracownikom,
poprzez wytozenie do wgladu w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

5. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

6. Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obowigzek udzieli¢c pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
cz¢sci urlopu udzielanego na zadanie.

7. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac¢

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 40.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony

w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.
VIl. Terminy, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 41.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ do dnia 28 kazdego miesigca — raz w miesigcu.
Jezeli dzien ten przypada w sobotg, niedziele lub §wigta wynagrodzenie wyptaca sie
w ostatnim dniu roboczym przed tym dniem.

2. W przypadku gdy ostatni dzien miesigca przypada w niedziele, swigto lub dzien
wolny od pracy wyptata odbywa si¢ w dniu poprzedzajacym ten dzien.

3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w gotowce do rak pracownika, w kasie Urzedu
w godzinach jej otwarcia lub przekazuje si¢ na rachunek oszczgdnosciowo —

rozliczeniowy za uprzednio wyrazong pisemng zgoda pracownika.
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VI1I. Nagrody i premie

§ 42.

1. Pracownikom Urzedu, ktérzy wzorowo wypelniajg swoje obowigzki, przejawiajg
inicjatywe w pracy i doskonalg sposob jej wykonywania moga by¢ przyznawane
nagrody i premie.

2. Nagrody i premie przyznaje Burmistrz.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody i premii sktada si¢ w aktach osobowych

pracownika.

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 43.

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz  przepisOw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnos$ci W pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, stosuje si¢:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac kare pieniezng. Wpltywy z kar
pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Karg¢ wymierza Burmistrz w oparciu 0 umotywowany wniosek.

4. Karg uwaza si¢ za niebytg 1 wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

5. Natlozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka do nieprzyznania nagrody.

X. Ochrona rodzicielstwa

§ 44.
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobg.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
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3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez

delegowac poza state miejsce pracy.

§ 45.
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 46.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy faczone, co moze
skutkowaé¢ pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wcze$niejszym

jej zakonczeniem.

§ 47.

1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16
godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia

wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

XI. Rodzaje prac przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet.

§ 48.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczego6lnosci kobiet w cigzy lub kobiet karmigcych

dziecko piersia przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach szczegdlnych,
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zawierajacych wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.
XI11. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn

§ 49.

1. Kobiety i m¢zczyzni traktowani sg rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownik bez wzgledu na pte¢ ma prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci.

3. W przypadku, gdy pracodawca naruszy zasade rownego traktowania kobiet
1 m¢zezyzn, pracownik ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg¢ i nie wyzszej niz sze$ciokrotno$¢ tego
wynagrodzenia.

4. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien, o ktérych mowa w ust. 3 nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku

pracy lub rozwigzania tego stosunku bez wypowiedzenia.

XI11. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§ 50.

Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ obowiazujacych w Urzedzie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przed pozarem.
W szczego6lnosci obowigzkiem pracownika jest:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa pracy,

2) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim i bra¢ udzial w szkoleniach bhp i ppoz.,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen oraz tad i porzadek na stanowisku pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony

osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) niezwlocznie informowaé przetozonego o wypadku przy pracy, o pozarze oraz

zagrozeniu wypadkowym i pozarowym.
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§ 51.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomos$ci przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisoOw bhp przeprowadzaja:

1) inspektor bhp — instruktaz og6lny,
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej
12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikdéw zaliczonych
do pracodawcow 1 kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe

szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada

on dostatecznej znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rdwni z czasem pracy.

§ 52.

1. Urzad jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez robocza i1 ochronng oraz
sprzet ochrony osobistej. Odziez robocza i ochronna oraz sprzgt ochrony 0sobistej
stanowi wlasno$¢ Urzedu.

2. Burmistrz odrebnym zarzadzeniem okresli zasady przydzialu odziezy roboczej,

ochronnej 1 sprzgtu ochrony osobiste;.

§ 53.

W Urzedzie 1 miejscu pracy, obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

XIV. Obstuga interesantow

§ 54.
Interesantéw przyjmuje si¢ w godzinach pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktora jest

czynna w godzinach ustalonych odrebnie.
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§ 55.

Postowie na Sejm RP, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§ 56.
Obstuga mieszkancow powinna by¢ rzeczowa i1 sprawna z zachowaniem zasad

uprzejmosci.

§ 57.
1. Burmistrz przyjmuje mieszkancow w pierwszy wtorek miesigca w godzinach
13% _ 15%,
2. Zastepcy Burmistrza przyjmuja mieszkancow w drugi i czwarty poniedziatek

miesigca na zmiane w godzinach 140 — 17%,

XV. Warunki przebywania
na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu

oraz zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 58.

1. Bezposredni przetozony wyznacza pracownikowi miejsce pracy i przydziela mu
sprzet 1 materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci
udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkéw
1 przechowywania sprzetu i materiatow.

2. Otrzymany sprzet pracownik kwituje na specjalnej karcie osobistego wyposazenia
prowadzonej przez Referat Organizacyjny.

3. Bez zgody bezposredniego przetozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe

Urzedu sprzetu, dokumentow, dyskietek lub innych no$nikéw informacji.

§ 59.
1. Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy przez ztozenie wiasnorgcznego
podpisu na liScie obecnosci.
2. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sa w ksigzce
wyjs¢.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonego mu miejsca pracy i jego wyposazenia oraz do uporzadkowania go,

a w szczegoOlnosci:
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1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, akt, pieczatek, sprzetu i innych
przedmiotow (urzadzen stuzbowych),

2) sprawdzenia czy wylgczone zostaty z sieci wszystkie urzadzenia,

3) sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia
stosowane przez Urzad,

4) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten

lokal, a klucz odda¢ w portierni.

§ 60.
Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda Burmistrza lub Sekretarza.
Pracownik, ktory uzyskat zgod¢ na pozostanie w Urzedzie po godzinach pracy

obowigzany jest zgtosi¢ portierni po zakonczonej pracy, ze opuszcza biuro.

§ 61.

Pracownik nie powinien:

1)
2)

3)

przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;i,
wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej

korespondenciji,

wykorzystywac¢ urzadzen tagcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celow

prywatnych.

§ 62.

Dla bezpieczenstwa i ochrony swoich pracownikow, klientow, budynkéw, majatku
1 informacji Urzad Miasta Pruszcz Gdanski stosuje w swoich budynkach oraz w ich

bezposrednim otoczeniu system monitoringu wizyjnego.

Zasady dziatania monitoringu wizyjnego sa okreS§lone w ,,Regulaminie
funkcjonowania, monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Miasta Pruszcz

Gdanski”, wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem.

Obszar monitorowania oznaczony jest odpowiednimi tablicami informacyjnymi

dotyczacymi systemu monitoringu.
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XVI. Postanowienia koncowe

§ 63.
W Urzedzie Miasta w Pruszczu Gdanskim obowiazuje Kodeks Etyki pracownika
samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta w Pruszczu Gdanskim, stanowigcy

zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu pracy.

§ 64.
W  sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 65.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin

pracy.

§ 66.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom, poprzez wylozenie do wgladu w Referacie
Organizacyjnym Urzgdu Miasta. Pracownik wlasnorgcznym podpisem potwierdza
zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy.

2. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescia
regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem 1 zobowigzaniem si¢ do jego
przestrzegania.

3. Zmiana Regulaminu moze nastagpi¢ w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.
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