ZARZADZENIE NR 335/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 27 sierpnia 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kielce oraz Regulaminu Wewnetrznej
Polityki Antymobbingowej

Na podstawie art. 104 - 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy /tekst jednolity:
Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 z pdzniejszymi zmianami/ iart. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2014 poz. 1202/ oraz § 47 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 192/2015
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja 2015r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikow Urzedu Miasta Kielce, stanowigcy zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz Regulamin Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej, stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje:

1) Sekretarza Miasta do zapoznania dyrektorow wydziatow/biur/kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych z trescia Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej,

2) Dyrektorow wydziatdéw/biur/ kierownikoéw réwnorzednych komorek organizacyjnych do
zapoznania z tre$cig Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej
— podlegtych im pracownikow.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikoOw poprzez wylozenie w Biurze ds. Pracowniczych oraz poprzez przekazanie po
1 egzemplarzu do kazdego z wydziatow.

§4.

Traci moc zarzadzenie Nr 204/2009 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 9 czerwca 2009r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kielce oraz Regulaminu Wewngtrznej Polityki
Antymobbingowej zmienione zarzadzeniem Nr 360/2010 z dnia 17 sierpnia 2010 r.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 335/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 27 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA KIELCE
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§ 1.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Kielce

Postanowienia ogolne

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Miasta oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzuja wszystkich pracownikow Urzedu Miasta,

niezaleznie od zajmowanego stanowiska 1 wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na
sposOb nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

§ 3. Uzyte w dalszych postanowieniach Regulaminu okreslenia oznaczaja:

§ 4.

1) Urzad - Urzad Miasta Kielce

2) pracodawca - Urzad Miasta Kielce, reprezentowany przez Prezydenta
Miasta Kielce

3) dyrektor wydzialu - dyrektora wydzialu/biura, kierownika rownorzednej komorki

organizacyjnej Urzedu

4) przetozony - Prezydenta Miasta, dyrektora wydziatu/biura, kierownika
réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, kierownika
biura/referatu

5) wydzial/biuro - komorke organizacyjng Urzgdu
6) Biuro ds. Pracowniczych - komérka w Wydziale Organizacyjnym.

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy
1 Pracodawca ma obowigzek:
1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich uprawnien
i obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz
ich uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p.poz., a takze z zakresu
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz polityki antymobbingowej,

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,
6) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow - socjalnych potrzeb pracownikéw,

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem

stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego
rozliczenia si¢ pracownika,
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10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) wplywania na ksztattowanie w Urzg¢dzie zasad wspotzycia spotecznego,

13) nie stosowania i nie dopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji

w zatrudnieniu,

14) przeciwdziatania mobbingowi,

§ 4. 2 Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzezwos$ci pracownika (za jego zgoda),

jesli powezmie podejrzenie, ze pracownik jest nietrzezwy, za pomocg probierza
trzezwosci. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na badanie, wowczas pracodawca
moze wezwac policje , ktéra to badanie przeprowadzi.

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§ 5. Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 6. Pracownik ma obowigzek:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

przestrzega¢ ustalonego porzadku i czasu pracy w Urzedzie Miasta,

dba¢ o dobry wizerunek Urzedu i pracownika samorzadowego poprzez odpowiedni
wyglad zewnetrzny oraz wlasciwe zachowanie,

przestrzega¢ obowiazujacych przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

przestrzega¢ wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

chroni¢ mienie Urzedu oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Urzad na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

zachowa¢ poufnos¢ informacji, uzyskanych w trakcie wykonywania powierzonych
zadan 1 obowigzkow,

przestrzega¢ w pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywaé kolezenski stosunek
wobec wspoOtpracownikow.

§ 7. Pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ obowiagzujace przepisy prawa regulujace realizacj¢ zadan, jakie zostalty mu

powierzone 1 wlasciwie je stosowaé w pracy,

2) zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od

dnia zatrudnienia badz podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

Id: FB787ED3-13EB-4A3A-8B75-B64C681A2C3F. Przyjety Strona 5



3)
4)

5)
6)

7)

sumiennie i starannie wypetnia¢ natozone na niego obowigzki oraz polecenia
przetozonego,

przestrzega¢ w pracy obowigzujacej drogi stuzbowej i organizacji pracy w wydziale
i biurze/referacie,

przestrzega¢ obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw w Urzedzie,

nosi¢ na terenie Urzedu w czasie pracy przypiety do ubrania, w widocznym
miejscu, identyfikator wg ustalonego wzoru,

w przypadku zakonczenia zatrudnienia w Urzedzie zebra¢ wszystkie podpisy na
Karcie Obiegowej, oraz przekazac zasoby i przyznane uprawnienia bezposredniemu
przetozonemu.

§ 8. Pracownikom zabrania si¢:

1)
2)
3)
4)

5)

stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub odurzenia narkotykowego oraz
przebywania na terenie Urzedu pod wplywem takich napojow lub srodkow,

palenia tytoniu na terenie Urz¢du, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
$3 wyraznie oznaczone,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscia pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzg¢tu 1 materiatow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

IV.  Tryb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikow

§ 9.1. Kazdy zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy odbywa nastepujace

wstepne szkolenia z zakresu:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz. (instruktaz ogdlny),
2) Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
3) instruktazu stanowiskowego, w tym zapoznanie si¢ z:

2.

a) Regulaminem Pracy Urzgdu i Regulaminem Wewngtrznej Polityki
Antymobbingowej,

b) Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu,

C) przepisami o rOwnym traktowaniu w zatrudnieniu,

d) Kodeksem Etycznym przyjetym przez pracownikow.

Po zakoficzeniu szkolen, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik sktada stosowne
oswiadczenia oraz oswiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji, ktore wilacza
si¢ do teczki akt osobowych pracownika.

3. Po zatrudnieniu - pracownikowi przydziela si¢ zasoby oraz stosowne uprawnienia, na

podstawie wniosku podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej lub
bezposredniego przetozonego.

§ 10. Zatrudniony pracownik przedktada w Biurze ds. Pracowniczych numer osobistego
rachunku bankowego, na ktory bedzie przekazywane przelewem wynagrodzenie za

prace.
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V. Wymiar i rozklad czasu pracy

§ 11.1. W Urzedzie Miasta obowigzuje podstawowy system czasu pracy, przeci¢tnie
pigciodniowy tydzien pracy w przyjetym dwumiesi¢ecznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo. Dzien
pracy trwa od godz.7.30 do 15.30 z zastrzezeniem § 16 ust 2, 3, 4, 5 niniejszego
regulaminu.

2. Postanowienia, o ktorych mowa w ust. 1 nie naruszajg uregulowan dotyczacych
czasu pracy wynikajacych z odrebnych przepisow.

3.Rok rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 stycznia i konczy 31 grudnia danego roku
kalendarzowego.

Cykl rozliczeniowy dla dwumiesi¢cznego okresu rozliczeniowego przedstawia si¢
nastepujgco: styczen-luty, marzec-kwiecien, maj-czerwiec, lipiec-sierpien, wrzesien-
pazdziernik oraz listopad-grudzien.

4. Praca w godzinach przekraczajagca normy okreslone w ust. 1 stanowi prace
W godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna jezeli:

1) wymagaja tego potrzeby jednostki — dni robocze (z
wylgczeniem pory nocnej),

2) wymagaja tego wyjatkowe przypadki — pora nocna, niedziele i
swieta.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym, natomiast tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przeci¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

6. Wykonanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy nast¢puje na podstawie
polecenia Prezydenta Miasta, lub innej upowaznionej przez niego osoby.

§ 12.1. W wyjatkowych przypadkach, pracownik moze by¢ zatrudniony w nocy oraz
w niedziele 1 $wigta.

2. Za prace w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy godzinami
6% w tym dniu, a godzing 6" nastepnego dnia, pora nocna obejmuje 8 godzin
mig¢dzy godzing 22% 3 6%

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w stosunku do:

1) kobiet w cigzy (zakaz bezwzgledny),
2) pracownikoéw opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat 8 oraz sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki (wymagana jest zgoda).

4.Za prace wykonywana na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.

5. Pracownik sktada wniosek o udzielenie dnia wolnego w terminie 14-tu dni od dnia
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikowi, ktory pracowal w wymiarze godzin przekraczajagcym normy czasu
pracy przystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za pracg: w nocy, w niedziele i $wigta nie bedace
dniami pracy oraz w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace
w niedziele lub w $wigto
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2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu.

§ 13. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji).

§ 14.1.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownikéw na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

2. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma
prawo do przerwy trwajacej 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy.

3. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 2 nie moze zaktoca¢ normalnego toku pracy, a jej porg
ustala, dla indywidualnych potrzeb pracownika, bezposredni przetozony.

§ 15.1. W kazdym wydziale prowadzi si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika ,Karte
ewidencji czasu pracy”, w ktorej okresla sig:

1) godziny faktycznie przepracowane,

2) zwolnienia lekarskie (choroby, opieka),

3) urlopy (wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzynskie, rodzicielskie,
ojcowskie, wychowawcze),

4) nieobecnosci (ptatne, nieptatne i nicusprawiedliwione).

2. Karty ewidencji czasu pracy prowadza pracownicy wskazani przez dyrektorow
wydziatow.

3. Karty winny by¢ rozliczone w ciggu 7 dni od ostatniego dnia miesigca, za ktory byty
prowadzone i przekazane do Biura ds. Pracowniczych.

§ 16.1.W Urzedzie prace rozpoczyna si¢ o godzinie 7.30 i konczy o godzinie 15.30,
z zastrzezeniem ustalen zawartych w ust. 2, 3,4,5 niniejszego paragrafu.

2. W celu umozliwienia interesantom zatatwienia ich spraw poza ustalonymi
godzinami pracy Urzedu wydluzony czas pracy — do godziny 17%° — maja
wydziaty realizujace zadania w zakresie:

1) od poniedziatku do czwartku:

a) rejestracji pojazdow

b) praw jazdy

c) ewidencji ludnosci i spraw wojskowych,
d) dowodow osobistych

e) aktow stanu cywilnego

f) obshugi interesantow

2) w soboty:

a) w godzinach od 9% do 14% - rejestracji zgondw
b) w godzinach od 9%° do 17%— ceremonii $lubnych

3. Pracownicy dyzurujagcy w soboty pracuja wg harmonogramu sporzadzonego
z wyprzedzeniem miesigcznym, odbierajgc za prace w sobote inny dzien w tygodniu
poprzedzajacym lub nastepnym.

4. Pracownikow pelnigcych catodobowe dyzury we wszystkie dni tygodnia w zakresie
zarzadzania Kryzysowego 1 bezpieczenistwa obowigzuje roéwnowazny czas pracy
z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy nie wiecej jednak niz do 12
godzin w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar
czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.
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1) pracownicy dyzuruja wg zatwierdzonego przez dyrektora wydzialu miesigcznego
harmonogramu pracy, ktory przekazywany jest do Biura ds. Pracowniczych.

2) w zaleznoSci od =zaistnialych zdarzen i sytuacji oraz aktualnych potrzeb
pracodawca moze dokona¢ zmian w godzinach dyzurow.

3) zmiany w harmonogramie dopuszczalne sg tylko w wyjatkowych sytuacjach,
Z powodoéw okreslonych w przepisach prawa pracy w szczegolnosci: choroba
pracownika, urlop na zadanie, skorzystanie z dnia opieki nad dzieckiem, urlop
okolicznosciowy, rozwigzanie z pracownikiem umowy o prac¢ w trakcie okresu
rozliczeniowego.

4) zmiany w harmonogramie zatwierdzone przez pracodawce lub upowazniong
osobe na wniosek dyrektora wydzialu przekazywane sa do Biura ds.
Pracowniczych.

5. Pracownikow Biura Prasowego ze wzgledu na specyfike pracy, obowigzuje rownowazny
czas pracy z mozliwoscig przedluzenia dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej
jednak niz do 12 godzin w jednomiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

1) pracownicy wykonuja prac¢ zgodnie z harmonogramem czasu pracy
zatwierdzonym przez Rzecznika Prasowego, ktory przekazywany jest do Biura
ds. Pracowniczych.

2) zmiany w harmonogramie dopuszczalne sg tylko w wyjatkowych sytuacjach,
z powodow okreslonych w przepisach prawa pracy w szczegdlnosci: choroba
pracownika, urlop na zadanie, skorzystanie z dnia opieki nad dzieckiem, urlop
okoliczno$ciowy, rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie okresu
rozliczeniowego.

3) zmiany w harmonogramie zatwierdzone przez pracodawce lub upowazniong
osobe na wniosek Rzecznika Prasowego przekazywane sg do Biura ds.
Pracowniczych.

§ 17. Na wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez dyrektora wydziatu Prezydent
Miasta moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 18.1. Pracownik moze przebywa¢ w budynkach Urzedu poza obowigzujacym go czasem
pracy wylacznie na podstawie przepustki podpisanej przez dyrektora wydzialu
1 zaakceptowanej przez dyrektora Zaktadu Obstugi 1 Informatyki UM. Przebywanie
pracownika po godzinach pracy jest mozliwe, jezeli posiada on odpowiednie
uprawnienia oraz znajduje si¢ na Liscie Osob Upowaznionych do przebywania po
godzinach pracy na terenie Urzedu, co uregulowane zostato w zatgczniku nr 5 do
procedury Zarzqdzanie uprawnieniami.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza prezydenta Miasta, zastepcOw Prezydenta,
sekretarza Miasta, skarbnika Miasta, doradcy oraz dyrektorow wydzialow 1 ich
zastepcow.

3. Pobyt w Urzedzie poza godzinami pracy wymaga odnotowania na przepustce
i w Ksigzce Raportow, ktorg prowadzi pracownik portierni.

V1.  Zasady potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci

§ 19.1. W kazdym wydziale Urzedu pracownicy potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy
w liScie obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie wydziahu.

2. Dyrektorzy i zastepcy dyrektorow wydzialow podpisuja liste obecnosci w sekretariacie
prezydenta.
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3. Spdznienia pracownika do pracy odnotowuje si¢ w liscie obecnosci, a pracownik moze
zlozy¢ pisemne os$wiadczenie o przyczynie spdznienia si¢. Decyzje w sprawie
usprawiedliwienia podejmuje dyrektor wydziatu. Kazde sp6znienie pracownik winien
odpracowa¢ w godzinach wolnych od pracy. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 20. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nicobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,

3) okoliczno$ci wymagajgce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat o$miu,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

§ 21.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
I przewidywanym okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci
jest z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

§ 22. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci z innych przyczyn niz
wymienionych w § 20 jest obowigzany niezwtocznie podac przyczyne nieobecnosci
na pismie.

VIl. Zabezpieczenie dokumentéw i mienia Urzedu

§ 23.1. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, do zabezpieczenia dokumentow, urzadzen i sprz¢tu, bedacego na jego
stanie oraz uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukow Scistego zarachowania
1 pieczeci poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz szafach, biurkach,
itp.,

2) zamknigcia pomieszczen, w tym okien,

3) sprawdzenia, czy zostaly wylaczone urzadzenia, w tym: sprzgt komputerowy,
grzejniki, grzalki, itp. oraz sprawdzenie, czy urzadzenia te zostaty odtaczone od
sieci.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy zobowigzany jest go zamknaé, a
klucz odda¢ na przechowanie na portierni Urzgdu.
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VIIl. Wyplata wynagrodzenia

§ 24 .1 Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie pieni¢znej, przelewem na konto bankowe
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

2. Wynagrodzenie za prac¢ ptatne raz w miesigcu dokonuje si¢ z dotu, nie p6zniej niz
w przedostatnim dniu roboczym danego miesigca kalendarzowego.

3. Ewentualne wyptaty wyrownujace dokonuje si¢ nie pdzniej niz do 10 dnia
nastgpnego miesigca kalendarzowego.

4. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wyptaty wynagrodzenia lub w nastgpnym miesigcu.

5. Wyptaty odpraw emerytalnych lub rentowych, ekwiwalentow - dokonuje si¢ w dniu
ustania stosunku pracy, nie p6zniej niz do 7 dni od dnia ustania stosunku pracy,
natomiast nagrod jubileuszowych — nie p6zniej niz do 14 dni po nabyciu do nich
prawa.

6. Zasady dokonywania potragcen z wynagrodzenia za prace okresla art. 87 Kodeksu
Pracy.

7. Zestawienia miesigczne wynagrodzenia uwzgledniajace sktadniki i potracenia sg
dostepne w Generalnym Rejestrze Informacji Pracownika (GRIP) w systemie
informatycznym Otago, natomiast roczne informacje zbiorcze (RMUA) pracownicy
otrzymuja na koniec kazdego roku kalendarzowego.

IX. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 25.1. Urlopy udzielane s3a zgodnie z planem urlopéw, ktore sporzadzane sa,
z uwzglednieniem wnioskdéw pracownikéw i koniecznos$ci zapewnienia normalnego
toku pracy wydziatéw, do 31 stycznia kazdego roku; dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania oraz dyrektorow wydzialéw i ich
zastepcow — plan zatwierdza Prezydent Miasta, a dla pozostatych pracownikoéw
dyrektorzy wydziatow.

2. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow (jeden egzemplarz planu
znajduje si¢ w sekretariatach wydziatowych — do wgladu pracownikéw).

3. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem
urlopéw na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez
dyrektora wydziatu wczesniej zaparafowanego przez bezposredniego przetozonego.

5. Przeniesienie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zaktocenia toku pracy Urzedu.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna
cz¢s¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
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10. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu, ale przed rozpoczeciem
swojego dnia pracy do bezposredniego przetozonego Ilub do Biura ds.
Pracowniczych.

§ 26.1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikom, w szczegolnosci dla umozliwienia wykonywania:

1) mandatu radnego, posta lub senatora,
2) tawnika sgdowego
3.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika, ktéry wraca z delegacji stuzbowej
w godzinach nocnych i od powrotu z delegacji - do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin. Podstawa usprawiedliwienia nieobecno$ci jest o$wiadczenie pracownika,
ktore sktada w Biurze ds. Pracowniczych niezwlocznie po powrocie do pracy.
4.Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy zgodnie z
zasadami wynikajacymi z odrebnych przepisow.
5.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z powodu zdarzen
osobistych

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
teSciowej, tescia, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

§ 28.1. Bezposredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbgdny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy ich zatatwienie nie jest
mozliwe po obowigzujacym go czasie pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowal czas nieobecno$ci w pracy, poza obowigzujgcymi
go godzinami pracy. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

3. Wyjscie pracownika poza obszar Urzedu w czasie godzin pracy za zgoda
przetozonego w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych wymaga wpisu
do rejestru wyjs¢ pracownikow wydziatu.

4. Powro6t do pracy pracownik niezwlocznie odnotowuje w ksigzce wyjs¢.

§ 29.1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przyshuguje
wciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 30.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poédigodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie, na
wniosek pracownicy, moga by¢ udzielone tacznie.

2. Fakt karmienia dziecka piersig winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Pracownica, ktoérej dziecko karmione piersia ukonczylo 12 miesigc zycia, jest
zobowigzana do przedstawiania pracodawcy raz na kwartal zaswiadczenia od lekarza
potwierdzajacego, ze karmi piersia.
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§ 31. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg przez pracodawce - pracownikowi
przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego 1 jednomiesiecznego
wypowiedzenia,

2) 3 dni robocze w okresie 3-miesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrocenia, na zasadach okreslonych w art. 36 § 1 Kodeksu Pracy.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§ 32.1. Pracownik Urzedu podlega wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim.
Tryb, zakres i czestotliwos¢ badan okresowych regulujg odrebne przepisy.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym
stanowisku.

3. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy i jest w szczegdlnosci zobowigzany:

1) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
I higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki,

2) organizowa prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

3) zapewniC przestrzeganiec w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

4) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych
pracach, a w szczegdlnosci:

a) zapewni¢ pracownikom informacje o istniejacych zagrozeniach,
b) stosowac niezbegdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
6) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

7) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz
dostarczy¢ niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ S$rodki do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

8) w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowiagzany podja¢ niezbedne
dziatania eliminujagce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ osobom
poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy i ustali¢ w przewidzianym trybie
okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

9) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 Wwyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,
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10) wyptaci¢ ekwiwalent pieni¢zny pracownikom, ktérym w trakcie wykonywania

obowigzkow shluzbowych odziez wtasna i obuwie moga ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu,

11) organizowa¢ szkolenia BHP zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Bezposredni przelozony jest zobowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

organizowac, przygotowywacé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

organizowa¢ prac¢ na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, aby
zapewniata pracownikom:

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego
Zinnymi rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu  wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciala — przy nie przekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obsludze monitora ekranowego,

b) jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okre§lony jak
w pkt a), co najmniej 5 minutowa przerwe po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego, wliczanej do czasu pracy

zapewni¢ wykonanie zalecen lekarskich, a pracownikom, ktérym lekarz zalecit
stosowanie okularow korygujacych wzrok podczas obstugi monitoréw ekranowych,
zapewni¢ czegsciowy zwrot kosztow zakupu okularow zgodnie z zaleceniem
lekarskim.

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp
oraz przepisOw p.poz., a takze wymagan Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
zapewni¢ wykonanie zalecen Ilekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

przeprowadza¢ w ramach szkolenia wstgpnego instruktaz stanowiskowy oraz
informowac o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.

§ 33. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie bhp wedlug obowigzujacych przepisow.

§ 34. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przelozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

stosowa¢ §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ $rodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim
z zachowaniem ciggtosci ich waznos$ci oraz stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozacym
niebezpieczenstwie wspoOlpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia,

7) wspoéldziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypehlianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

XI. Wyroéznienia i kary

§ 35.1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypetnial swoje obowiazki, przejawial inicjatywe
w pracy i wplywal na podnoszenie jej wydajnosci i jakos$ci oraz przyczynit si¢
szczegolnie do wykonywania zadan wydzialu moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Prezydent Miasta na pisemny wniosek dyrektora
wydziahu.

§ 36.1 Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa w przypadku nieprzestrzegania
ustalonej organizacji i porzadku w pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zasad Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia, obecnosci i usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, w formie:

1) kary upomnienia,
2) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub $rodkéw odurzajacych albo spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna, ktorg
przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

3. Pracownicy, ktoérzy nie zlozyli o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarczej w terminie — ponoszag odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng, natomiast
podanie nieprawdy badz zatajenie prawdy w o$wiadczeniu powoduje
odpowiedzialno$¢ na podstawie art.233 § 1 Kodeksu karnego.

XIl.  Przyjecia interesantow
§ 37.1. Pracownicy wydzialéw Urzedu przyjmujg interesantow w godzinach pracy Urzedu.

2. Dyrektorzy wydzialow przyjmuja interesantéw w dniach i godzinach ustalonych
przez Prezydenta Miasta, a w innych przypadkach, w miar¢ swoich mozliwosci
czasowych.

3. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarz Miasta przyjmuja
interesantow w terminach i na zasadach ustalonych przez Prezydenta Miasta.
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XIIl. Postanowienia koncowe
§ 38. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 39. Wszelkich informacji o pracy Urzedu udziela Pracodawca lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

§ 40. Wykazy prac:

1) wzbronionych mtodocianym okresla zatgcznik nr 1,

2) szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okres$la zatgcznik nr
2, natomiast

3) ograniczen w transporcie recznym mezczyzn okres$la zalacznik nr 3 niniejszego
regulaminu

§ 41. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
prawa pracy, o ktérych mowa w art. 9 § 1 Kodeksu pracy.
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Zatagcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzegdu Miasta Kielce

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci
obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6 godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ, a
w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6 godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, a
w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

2. Wzbronione jest reczne dzwiganie 1 przenoszeniu ci¢zardw przez jedng osobe na odleglos¢
ponad 25 m, o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat 14 kg,
— dla chtopcéw 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat 8 kg,
— dla chtopcow12 kg.

3. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach:

a) w pomieszczeniach, w ktoérych temperatura powietrza przekracza 30°C, a
wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65%,

b) w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej
wyzszej niz 65%,

c) w srodowisku nagtych wahan temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym
15°C,

d) przy pracach stwarzajacych niebezpieczenstwo doznania urazow,

e) przy nieodpowiednim o$wietleniu, ktoérego parametry nie spelniaja wymagan
okreslonych w Polskich Normach.
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Kielce

WYKAZ

prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, ktorych zasady
i normy powinny by¢ przestrzegane przy zatrudnianiu kobiet:

L.p.

Rodzaje prac szczegdlnie
uciazliwych i szkodliwych
dla zdrowia kobiet

Dopuszczalna norma,
ktorej przekraczaé
nie wolno

Norma dotyczy

2

3

Wszystkie  prace, przy ktorych
najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja:

- przy pracy statej

- przy pracy dorywczej

5000 kJ/zmiang robocza
20 kJ/minute

kobiet

Reczne podnoszenie i przenoszenie
cigzarOw po réwni prostej o masie
przekraczajacej:

- przy pracy statej

- przy pracy dorywczej ( do 4 razy na

godzing w czasie zm. roboczej)

12 kg
20 kg

kobiet

Reczne przenoszenie w gore po
schodach, ktorych kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m —
cigzarOw o masie przekraczajace;j:

- przy pracy stalej

- przy pracy dorywczej (do 4 razy na

godzing w czasie zmiany roboczej)

8 kg
15 kg

kobiet

Wszystkie prace, przy ktorych
najwyzsze wartos$ci obcigzenia pracg
fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczaja

2900 kJ/ zmiane robocza

kobiet w cigzy lub
karmigcych piersig

Reczne podnoszenie 1 przenoszenie po
roOwni prostej cigzarOwW o masie
przekraczajacej:

- przy pracy statej

- przy pracy dorywczej(do 4 razy na
godzine w czasie zmiany roboczej)

3 kg
5kg

kobiet w cigzy lub
karmigcych piersig
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6 | Reczne przenoszenie w goérg po kobiet w cigzy lub
schodach, ktorych kat nachylenia karmigcych piersia

przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m —
cigzarow o masie przekraczajace;j:

- przy pracy stalej 2 kg
- przy pracy dorywczej(do 4 razy na | 4 kg
godzine w czasie zmiany roboczej)

7 | 1) prace w pozycji wymuszonej kobiet w cigzy lub
karmigcych piersia

2) prace w S$rodowisku, w ktérym
wystepuja nagle zmiany temperatury
powietrza w zakresie przekraczajacym | 15°C

3) prace w pozycji stojacej tacznie w
czasie zmiany roboczej ponad 3 godziny

4) prace w narazeniu na dziatanie
rozpuszczalnikoéw organicznych, jezeli
ich stgzenia w $rodowisku pracy
przekraczaja warto$ci 1/3 NDS

5) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego
urazu fizycznego lub psychicznego

8 | 1) prace w warunkach narazenia na kobiet w cigzy
hatas, ktorego poziom ekspozycji
odniesiony do 8-godzinnego
dobowego wymiaru czasu pracy
przekracza 65 dB

2) prace przy obsludze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg

3) prace na wysokosci — wchodzenie i
schodzenie po drabinach, podestach
lub klamrach
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzegdu Miasta Kielce

WYKAZ
ograniczen w transporcie recznym mezczyzn

1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie
moze przekraczac:
a) 30 Kkg - przy pracy statej,
b) 50 kg — przy pracy dorywczej.

2. Niedopuszczalne jest r¢czne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 30 kg
na wysokos$ci powyzej 4 m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m.

3. Przenoszenie przedmiotéw, ktorych dlugos¢ przekracza 4 m i masa 30 kg, powinno
odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa
nie przekraczajaca:

a) 25Kg - przy pracy state;j,
b) 42 Kkg - przy pracy dorywczej.

4. Niedopuszczalne jest zespolowe przenoszenie przedmiotow na odleglosé
przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 500 kg.

5. Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej
nawierzchni, tgcznie z masg wozka, nie moze przekraczac:
a) 350 kg — na wozku 2-kotowym,
b) 450 kg — na wozku 3- lub 4-kotowym.

6. Masa ladunku przemieszczanego na taczce, lacznie z masg taczki, nie moze
przekraczaé¢: 100 kg-po twardej nawierzchni i 75 kg-po nawierzchni nieutwardzonej.

7. Niedopuszczalne jest przemieszczanie tadunku na taczce po pochyleniach wigkszych
niz 8% oraz na odleglos$¢ przekraczajaca 200 m.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 335/2015
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 27 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN WEWNETRZNEJ

POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ
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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci WPA, ustala zasady
przeciwdzialania  zjawisku  mobbingu, okre$la  procedur¢  dotyczaca  postepowania
W sytuacji zaistnienia mobbingu oraz prawa i obowiazki przystugujace pracownikom
w takiej sytuacji.

2. WPA ma na celu zapobieganie mobbingowi, a w przypadku zlozenia przez pracownika skargi,
zbadanie jej zasadno$ci i ukaranie sprawcow mobbingu.

§ 2.

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1.

~No

Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika, lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu, wywolujace zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu
wspoOtpracownikow.

Komisji Antymobbingowej — rozumie si¢ przez to organ kolegialny powotywany przez
pracodawce do rozpatrywania zgloszen 0 mobbing.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kielce, reprezentowany przez Prezydenta
Miasta Kielce.

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy, na
podstawie umowy o pracg, wyboru lub powotania.

Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktow
prawnych, okreslajacych prawa 1 obowiazki pracownikéw 1  pracodawcow,
w tym regulaminu organizacyjnego okreslajacego prawa i obowiazki stron obowigzujace w
Urzedzie Miasta Kielce w ramach stosunku pracy.

WPA —rozumie sie Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa.

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kielce.

Zgloszeniu — rozumie si¢ zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

Rozdzial 1T
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych

budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzgdzie.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz
innych form przemocy psychicznej, zarowno przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej.

4. Pracownicy zobowigzani sg do Sszanowania godnosci i dobr osobistych wszystkich
uczestnikdw procesu pracy.

5. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia
spolecznego oraz  zyczliwosci i uprzejmosci gwarantujace;j porzadek
i odpowiednie zachowanie.

6. Generowanie sytuacji zachecajagcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ podstawa do
zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w
szczegolnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prace.
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Rozdziat 111
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 4.
Stosuje si¢ dwie procedury antymobbingowe:
1) zapobiegawcza;
2) skargowa.
§5.

Procedura zapobiegawcza

1.

Celem  zapobiegania  mobbingowi  uruchamia si¢ tzw. telefon  zaufania
i interwencyjny o numerze 41 367 67 88 (Swictokrzyskie Centrum Profilaktyki
i Edukacji), pod ktory moga dzwoni¢ pracownicy, ktdrzy uwazaja postgpowanie innych
pracownikoéw badz przetozonych za noszace znamiona mobbingu.

Ww. telefon obstuguja psychologowie i terapeuci. Telefon jest poufny. Rozmowy mozna
przeprowadza¢ w sposob anonimowy, a ich tre§¢ nie zostanie ujawniona.

Psycholog po przeprowadzonej rozmowie zglasza pracodawcy problem celem podjecia
dzialan zapobiegawczych, z zachowaniem zasady poufno$ci w zakresie danych osobowych.

§ 6.

Procedura skargowa

1. Kazdemu pracownikowi, ktory uwaza, ze jest lub zostal poddany mobbingowi, przystuguje prawo
ztozenia skargi do pracodawcy.
2. Skarga powinna by¢:

a)
b)

c)

sporzadzona na pismie,
opatrzona data,
podpisana przez pracownika.

3. W skardze pracownik powinien:

a)
b)

c)
d)

e)

o ks

okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspotpracownikow sg mobbingiem,
doktadnie wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby, lub o0séb, ktore jego zdaniem sa sprawcami
mobbingu,

wskaza¢ imiona 1 nazwiska $wiadkow,

poda¢ uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub
zachowania rzeczywiscie maja/mialy miejsce,

okresli¢ czestotliwo$¢ oraz czasookres zdarzen.

§7.

Pracodawca — po otrzymaniu ztozonej skargi przez pracownika w ciggu 5 dni roboczych
powotuje Komisje Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci ,,Komisja”.
Postepowanie w sprawie zgloszenia 0 mobbing prowadzi Komisja, ktora ma za zadanie
wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.
W sktad Komisji wchodza:
a) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwiazkowe;j,
b) osoba wyznaczona przez pracodawce,
€) osoba niezalezna — psycholog,
Przewodniczacym Komisji jest osoba, o ktorej mowa w ust. 3 lit. b).
Komisja jest bezstronna. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny, a fakty ustalone
w trakcie tego postgpowania nie mogg by¢ ujawnione publicznie.
Pracodawca:
a) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres 3 lat,
b) przechowuje pisemne o$wiadczenia zawierajace rozstrzygnigcia z posiedzen Komisji,
przez okres 3 lat,

Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing.
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9. Czlonek Komisji nie bierze udzialu w postgpowaniu dotyczacym skargi o mobbing, ktora
zostata ztozona przez pracownika komorki organizacyjnej, ktérg kieruje. Pracodawca jest
zobowigzany wylaczy¢ czlonka Komisji od udzialu w postgpowaniu, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktore mogg budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.

§ 8.
Do zadan Komisji nalezy w szczegolnosci:

1. Wszechstronne wyjasnienie zarzutow zawartych w skardze,
2. Zapewnienie skarzagcemu pracownikowi i domniemanemu sprawcy lub sprawcom mobbingu
mozliwosci swobodnego wypowiadania si¢ przed Komisja. Czlonkowie Komisji sa
uprawnieni do zadawania pytan uczestnikom postgpowania i $wiadkom, przegladania
dokumentow i podejmowania wszelkich niezbgdnych czynno$ci do wyjasnienia sprawy,
3. Sporzadzenie protokotu z postgpowania, podpisanego przez czlonkéw Komisji i strony
postepowania.
Protokot zawiera co najmnie;:
a. sugerowany przez Komisj¢ sposob rozwigzania problemu,
b. oceng, czy zarzuty zawarte w skardze okazaly si¢ uzasadnione,
c. propozycje ewentualnego sposobu ukarania sprawcy.

4. Przekazanie protokotu pracodawcy.

§9.

Pracownik, ktory wniost skarge, ma prawo wgladu do protokotu i calej dokumentacji postepowania
prowadzonego przez Komisje.

§ 10.

W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed Komisja, stosuje si¢ przepisy
Kodeksu postegpowania cywilnego.

§11.

1. Pracodawca moze wobec pracownikow wzgledem ktorych Komisja ocenila, iz dopuszczali si¢
zachowan mogacych by¢ zakwalifikowane jako mobbing, zastosowa¢ kare porzadkowa upomnienia
lub nagany, przenie$ na inne stanowisko, a nawet rozwigza¢ ze sprawca stosunek pracy bez
wypowiedzenia.

2. Pracodawca moze w miar¢ mozliwosci przenie$¢ poszkodowanego pracownika na jego wniosek lub
za jego zgoda na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiega¢ bezposrednim kontaktom
poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§12

W sprawach nieuregulowanych WPA do postgpowania przed komisja stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

Id: FB787ED3-13EB-4A3A-8B75-B64C681A2C3F. Przyjety Strona 24



