Zarządzenie Nr 46/03

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 28 lutego 2003r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miasta                         Bolesławiec


Na podstawie art. 1042 § 1,1041,1042,108, 1297 Kodeksu Pracy, art. 16 ust. 1 i 2, i art. 17  ustawy z dnia 26 października 1982 r.o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz.U.z 2002 r. nr 147, poz.1231 z późn.zm.), art. 5 ust. 1 pkt 3 i ust. 1 a ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz.U. z 1996r. Nr 10, poz. 55 z późn.zm.) oraz art.24 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn.zm.)  w uzgodnieniu z zakładową organizacją związkową, ustalam, co następuje:

Rozdział I 

POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek  

    pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki  Pracodawcy i pracowników.

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Bolesławiec

2) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy

3. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczególności reguluje:

      1) podstawowe prawa i obowiązki Pracodawcy,

 2) podstawowe prawa i obowiązki pracowników,

 3) nawiązanie i rozwiązanie stosunku pracy,

      4) postępowanie w zakresie obowiązku przestrzegania trzeźwości,

      5) wymiar i rozkład czasu pracy,

      6) porządek i organizację pracy,

      7) usprawiedliwianie spóźnień i nieobecności w pracy oraz udzielanie 


zwolnień od pracy,

      8) urlopy wypoczynkowe,

      9) termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

    10) nagrody i wyróżnienia,

    11) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony 

           przeciwpożarowej,

    12) kary za naruszanie porządku i dyscypliny pracy,

    13) tryb przyjmowania i załatwiania interesantów.

§ 2

Postanowienia regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych u 

- 2 -

Pracodawcy, bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdział II

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 3

1.Pracodawca jest w procesie pracy zobowiązany w szczególności:


  1) szanować godność i inne dobra osobiste pracowników,


  2) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz 


      wyników ich pracy,


  3) powstrzymywać się od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze względu na płeć, 


      wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne czy 


      religijne, bądź przynależność związkową pracowników,


  4 )zapewnić  pracownikom przydział pracy zgodnie z treścią zawartych 

                umów o pracę,


  5) zaznajamiać pracowników z zakresem ich uprawnień i obowiązków, 

 
      sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i podległością 

                służbową oraz z treścią niniejszego regulaminu,


  6) wskazać pracownikom miejsce pracy ,


  7) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu 

                 pracy oraz osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej 

                 jakości pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji,


  8) informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym z 

                wykonywaną przez nich pracą oraz o zasadach ochrony przed 

                 zagrożeniami,


  9) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić 

                 systematyczne szkolenie pracowników z zakresu bhp i p/poż.


10) organizować wymagane badania lekarskie pracowników,


11) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,


12) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,


13) wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego,


14) zaznajomić każdego pracownika podejmującego pracę z obowiązkiem do


      zachowania tajemnicy państwowej i służbowej 


15) dbać o warunki socjalno-bytowe pracowników Urzędu w miarę posiadanych

                 środków,

          16) stwarzać pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończeniu 

                 szkoły, warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego 

                 wykonywania pracy,


17) przyjmować skargi i wnioski  od pracowników

2. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego,

3) określania zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umów o pracę i przepisami.
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4) żądania niewykonywania zajęć sprzecznych z obowiązkami albo mogących wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

Rozdział III  

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW

§ 4

1. Przez zawarcie umowy o pracę pracownicy zobowiązują się do wykonywania na 

rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy określonego rodzaju.

2. Pracownicy są zobowiązani wykonywać pracę sumiennie, starannie i bezstronnie 

oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i są niesprzeczne 

z prawem.

3. Pracownicy są obowiązani zwłaszcza:


1) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego u Pracodawcy porządku,


2) przestrzegać ustalonego czasu pracy,


3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa pracy, a także przepisów 


    przeciwpożarowych,


4) dbać o dobro Pracodawcy i chronić jego mienie,


5) zachować trzeźwość w pracy i na terenie zakładu pracy,


6) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić 

              pracodawcę na szkodę,


7) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej określonej w odrębnych 

               przepisach,


8) informować organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostępniać im 

              dokumenty znajdujące się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie 

              zabrania,


9) zachować uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, 

               podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,


     10) zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

11) przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego.

4. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi 

      kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.

§ 5

Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami, albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.
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§ 6

 Pracownicy są obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy, odpowiadającej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczającej poza warunki wynikające z umowy o pracę.

§ 7

Do rażących naruszeń przez pracowników ustalonego w Urzędzie Miasta porządku i dyscypliny pracy, uzasadniających zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia z pracy nie wyłączając, należy:

1) wykonywanie, bez zezwolenia przełożonych, prac nie związanych z 

     zadaniami  wynikającymi z umowy o pracę,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez 

     usprawiedliwienia,

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości czy odurzenia lub spożywanie napojów alkoholowych i przyjmowanie środków odurzających w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzędu Miasta,


4) niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń przełożonych,

5) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,


6) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,


7) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej  przewidzianej w 

    przepisach prawa.

9) podejmowanie bez zgody pracodawcy dodatkowego zatrudnienia.

Rozdział IV

NAWIĄZANIE  I ROZWIĄZANIE  STOSUNKU  PRACY.

§ 8

1. Stosunek pracy na podstawie powołania, mianowania oraz umowy o pracę z 

pracownikami Urzędu nawiązuje i rozwiązuje Prezydent Miasta lub osoba przez niego upoważniona.

2. Przed przystąpieniem do pracy nowo przyjętego pracownika :


1) odpowiedzialny za sprawy osobowe pracownik Wydziału Organizacyjno-


   Administracyjnego - uzyskuje jego pisemne potwierdzenie zapoznania się    

   z treścią regulaminu pracy, jeżeli zachodzi taka potrzeba, wystawia  

   legitymację służbową oraz dokonuje odpowiednich adnotacji w dowodzie

   osobistym i książeczce ubezpieczeniowej.


2) pracownik odpowiedzialny za sprawy bhp i p/poż - zapoznaje go z  prze-


    pisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowymi, odbiera-


    jąc jego pisemne oświadczenia w tym zakresie,


3) bezpośredni przełożony pracownika - wręcza mu sporządzoną na piśmie 


    i podpisaną przez obie strony umowę z wyboru, z powołania, mianowania 

    lub    umowę o pracę w wyznaczonym przez prawo terminie, wyznacza 

    miejsce i zakres pracy oraz zapoznaje go z obowiązującymi na danym 

    stanowisku przepisami prawa.
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§ 9

1. Rozwiązanie umowy o pracę z pracownikiem Urzędu w zależności od rodzaju ist-

niejącego stosunku pracy następuje wg zasad określonych w ustawie z dnia 22 marca 

1990 r. o pracownikach samorządowych i w Kodeksie Pracy.

2. Przed odejściem z pracy pracownik ma obowiązek:


a) rozliczyć się z Urzędem z udzielonych pożyczek i pobranych zaliczek 


    pieniężnych,


b) przekazać protokolarnie akta dotyczące spraw wchodzących w zakres wy-


    konywanych czynności,


c) uzyskać w karcie obiegowej stwierdzenie wyznaczonych komórek organiza-


    cyjnych o uregulowaniu swoich zobowiązań,


d) przedłożyć odpowiedzialnemu za sprawy osobowe pracownikowi Wydziału 


    Organizacyjno-Administracyjnego legitymację oraz dowód osobisty w celu 


    dokonania właściwych adnotacji.

Rozdział V 

ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIĄZKU

PRZESTRZEGANIA TRZEŹWOŚCI.

§ 10

Naruszenie przez pracowników obowiązku trzeźwości zachodzi w przypadkach:

1) stawienia się w pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub w stanie 

     nietrzeźwości,


2) doprowadzenia się w czasie pracy lub na terenie zakładu pracy do stanu po 


    użyciu alkoholu lub stanu nietrzeźwości,

2) spożywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakładu.

§ 11

1. Pracownicy w stanie po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości powinni być 

odsunięci od wykonywania pracy względnie do niej niedopuszczani. Za dopełnienie tego obowiązku odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony.

2. Po stwierdzeniu okoliczności, o których mowa w ust. 1, bezpośredni przełożony ma obowiązek niezwłocznego powiadomienia Inspektora BHP i p.poż, a następnie przystąpienia do czynności zmierzających do stwierdzenia naruszenia obowiązku trzeźwości.

§ 12

Z przebiegu działań mających na celu stwierdzenie naruszenia obowiązku trzeźwości bezpośredni przełożony pracownika sporządza protokół.

§ 13

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiązku 
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trzeźwości, bezpośredni przełożony powinien poinformować pracownika o przysługującym mu prawie żądania przeprowadzenia badania stanu jego trzeźwości.


2. Bezpośredni przełożony powinien uprzedzić pracownika, że w razie wykazania przy pomocy badań stanu nietrzeźwości lub stanu po użyciu alkoholu pracownik zostanie obciążony kosztami tych badań.

§ 14

Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przeprowadzenie żądanego przez pracownika badania stanu trzeźwości.

§ 15

1. Badanie wydychanego powietrza przeprowadzają za pomocą alkotestu pracownicy wyznaczeni przez Prezydenta Miasta, w szczególności inspektor BHP i p.poż., chyba że wcześniej badanie przeprowadziła Policja.

2. Pracownik może żądać przeprowadzenia badania w obecności osoby trzeciej.

3. Z przebiegu badania osoba upoważniona sporządza protokół zawierający opis objawów lub okoliczności uzasadniających przeprowadzenie badania i stwierdzający wynik badania.

§ 16

1. Naruszenie obowiązku zachowywania trzeźwości stwierdza się na podstawie przeprowadzonych wyników badań.

2. W razie nie zgłoszenia przez pracownika żądania przeprowadzenia stosownych 

badań, bezpośredni przełożony ustala naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości na podstawie wszelkich dostępnych mu i powszechnie stosowanych środków, a w szczególności:


1) oświadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,


2) zeznań świadków,


3) wyników ustaleń organoleptycznych (zewnętrznych),


4) oględzin lekarskich.

§ 17

1. Z czynności  stwierdzających naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości, 

Inspektor ds. bhp i p.poż. lub inna osoba wskazana przez Pracodawcę sporządza protokół, który powinien zawierać następujące dane:


1) imię i nazwisko przełożonego lub innej osoby zgłaszającej naruszenie obo-


    wiązku trzeźwości przez pracownika,

4) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczności naruszenia 

     przez  niego obowiązku trzeźwości,


3) wskazanie dowodów ( protokoły) z przeprowadzonych wyżej czynności do-


    kumentujących naruszenie obowiązku trzeźwości ,


4) datę sporządzenia protokołu oraz podpis osoby sporządzającej protokół.
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2. Wydział Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencję przypadków naruszenia obowiązku trzeźwości.

§ 18

Pracownicy naruszający obowiązek trzeźwości oraz przełożeni służbowi tolerujący nietrzeźwość w pracy u podległych im pracowników ponoszą wszelkie skutki prawne przewidziane w obowiązujących przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy włącznie.

§ 19

Postanowienia niniejszego rozdziału mają odpowiednie zastosowanie do osób nie będących pracownikami, wykonujących na terenie zakładu pracę, bez względu na podstawę prawną świadczenia tej pracy.
Rozdział VI

WYMIAR I ROZKŁAD CZASU PRACY

§ 20

Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

§ 21

Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową.

 § 22

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

§ 23

Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta – w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjętym 4-miesięcznym okresie rozliczeniowym.

§ 24

1. Pracowników Urzędu obowiązuje 8 godzinny czas pracy na dobę i 40 godzinny w pięciodniowym tygodniu pracy, w przyjętym 4–miesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracowników trwa:

a) w poniedziałki od godz. 8,00 do godz. 16,00

- w dniu tym pracownicy Urzędu Miasta świadczą pracę w dwóch grupach z podziałem czasowym – od godz. 8,00 do 16,00 i od godz. 9,00 do 17,00 zgodnie z harmonogramami sporządzonymi przez naczelników wydziałów i 
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kierownika USC. Układ harmonogramów winien zapewnić pełna obsługę interesantów przez cały okres pracy w tym dniu. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach jednoosobowych swój czas pracy ustalają indywidualnie z Prezydentem Miasta.

b) w dniach od wtorku do piątku od godz. 7,30 do godz. 15,30

c) soboty są dniami wolnymi od pracy. Pracodawca może w drodze zarządzenia wyznaczyć inny dzień wolny od pracy w ciągu roku, w zamian za pracę w sobotę, zachowując obowiązujący 40 godzinny tydzień pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym.

§ 25

Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać niezbędnych odstępstw od rozkładu czasu pracy określonego w § 24 wobec poszczególnych pracowników, albo ustalić indywidualny dla nich rozkład czasu pracy.

§ 26

1. Dla pracowników Urzędu Stanu Cywilnego ustala się indywidualny rozkład czasu 

pracy.

2. Określony w ust. 1 indywidualny czas pracy oznacza pracę w soboty w wymiarze niezbędnym na udzielenie ślubów, a w zamian za to udziela się zwolnienia od pracy każdorazowo we wtorek w następnym tygodniu w wymiarze prawem przewidzianym.

§ 27

Pracownikom przysługuje 15 minutowa przerwa śniadaniowa wliczana do czasu pracy na spożycie posiłku. Przerwa ta nie może zakłócać normalnego toku pracy Urzędu.

§ 28

1.Praca wykonywana w godzinach 2200 - 600 jest pracą w porze nocnej.

2.Niedziele i święta określone odrębnymi przepisami, są dniami wolnymi od pracy. Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 rano w tym dniu a  godziną 600 rano następnego dnia.

§ 29

Wydział Organizacyjno-Administracyjny prowadzi ewidencję czasu pracy, wg zasad określonych w przepisach prawa. 

Rozdział VII

PORZĄDEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 30

1. Pracownicy potwierdzają przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na

listach obecności.
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2. Prezydent Miasta, Zastępcy Prezydenta Miasta, Sekretarz i Skarbnik Miasta podpisują listy obecności w sekretariacie Urzędu Miasta.

3. Listy obecności wykłada i kontroluje prawidłowe ich wypełnianie Wydział Organizacyjno-Administracyjny. 

4. Podpisywanie listy obecności za innych pracowników, jak też fałszowanie listy w inny sposób, stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych, uzasadniające zastosowanie sankcji, z rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika włącznie.

§ 31

Pracownicy są obowiązani stawiać się do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdować się na stanowiskach pracy w gotowości do pracy.

§ 32

1. Przed rozpoczęciem pracy pracownicy pobierają z portierni lub innego wyznaczonego miejsca klucze do swoich pomieszczeń .

2. Po zakończeniu pracy każdy pracownik jest obowiązany odpowiednio zabezpieczyć akta, wyłączyć z sieci elektrycznej komputery oraz  maszyny do pisania i liczenia, a także wszelkie urządzenia elektryczne, zamknąć okna, szafy i pomieszczenia biurowe na klucz i pozostawić go na portierni lub w innym wyznaczonym miejscu.

§ 33

1. Pracownicy są zobowiązani do utrzymania na stanowiskach pracy porządku i czystości.

2. Służbowe pojazdy należy parkować w wydzielonych miejscach wskazanych przez Pracodawcę. Na parkowanie takich pojazdów poza terenem zakładu wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 34

1. Na terenie zakładu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogą przebywać:


1) Prezydent i Zastępcy Prezydenta,


2) Sekretarz  Miasta i Skarbnik Miasta,


3) Naczelnik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego,


4) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i wyznaczone przez Kierownika USC 


    pracownice ,


5) Inni pracownicy za zgodą osób wymienionych w pkt. 1, 2 i 3.

2. Przebywanie w miejscu pracy po godzinach pracy, względnie w dniach wolnych 

od pracy wymaga pisemnego zezwolenia Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, bądź naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego. Zezwolenia mogą być udzielane tylko w przypadku szczególnych potrzeb zakładu pracy. 

3. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zakładu pracownicy odnotowują w specjalnej książce na portierni.
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§ 35

1. Za pracę w niedziele i święta Pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień 

wolny od pracy nie później niż w następnym tygodniu lub zapłacić dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

2. Rozliczenie godzin nadliczbowych winno nastąpić w przyjętym 4-miesięcznym 

okresie rozliczeniowym.

§ 36

Urządzanie przez pracowników jakichkolwiek spotkań towarzyskich i okolicznościowych na terenie zakładu pracy jest zabronione.

§ 37

W zakładzie pracy obowiązuje zasada podporządkowania się poleceniom wydanym przez bezpośredniego przełożonego pracownika.

Rozdział VIII

SPOSÓB USPRAWIEDLIWIANIA SPÓŹNIEŃ I NIEOBECNOŚCI W PRACY 

ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEŃ OD PRACY

§ 38

1. Pracownik powinien uprzedzić Pracodawcę o przyczynie i przewidywanym  okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, przekazując odpowiednie informacje Wydziałowi Organizacyjno-Administracyjnemu lub przełożonemu.

2. W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić Wydział Organizacyjno-Administracyjny lub przełożonego o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2, może być usprawiedliwione jedynie szczególnymi okolicznościami.

§ 39

1. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie się do 

pracy, przedstawiając swemu przełożonemu lub Wydziałowi Organizacyjno-Administracyjnemu dowody usprawiedliwiające nieobecność lub spóźnienie.
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2. Dowody usprawiedliwiające spóźnienie się do pracy pracownik przedstawia 

natychmiast, zaś dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy najpóźniej drugiego dnia tej nieobecności.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecności w pracy lub spóźnień do pracy za 

usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Prezydent, Zastępcy Prezydenta lub Sekretarz Miasta.

4. Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ścisłej ewidencji, prowadzonej przez Wydział Organizacyjno-Administracyjny.

§ 40 

1. Załatwianie przez pracowników spraw osobistych, rodzinnych czy społecznych 

powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

2. Załatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest 

dopuszczalne w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

3. W sprawach osobistych bezpośredni przełożony pracownika może udzielić zgody 

na wyjścia w czasie godzin pracy. Każdorazowe wyjście i przyjście winno być odnotowane w książce wyjść prywatnych, a pracownik korzystający z takich wyjść winnien je odpracować w terminie i w sposób uzgodniony ze swoim bezpośrednim przełożonym. O odpracowaniu zostanie poinformowany pracownik d/s osobowych w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym. Czas odpracowania tego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Zwolnień od pracy udzielają:


1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - Prezydent 


    Miasta, jego zastępcy, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta,


2) pozostałym pracownikom - naczelnicy Wydziałów.

§ 41

Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowią.

§ 42

1.Pracownicy mogą opuszczać teren zakładu w czasie godzin pracy wyłącznie na polecenie lub za zgodą przełożonych,  po wpisaniu się w książkę wyjść.

2. Książki wyjść w sprawach służbowych i prywatnych prowadzi pracownik d/s 

osobowych w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

3.Wyjścia w czasie godzin pracy muszą mieć wyraźny cel, który podaje się w książce 

wyjść z zaznaczeniem rodzaju wyjścia (służbowe, prywatne).

4. Powrót do pracy odnotowuje się w książce bezzwłocznie. Nie wpisanie godziny 

powrotu w książce wyjść stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do końca dnia roboczego.
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§ 43

Prawidłowość wykorzystania zwolnień od pracy uzasadnionych stwierdzoną przez właściwego lekarza niezdolnością do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

Rozdział IX

URLOPY WYPOCZYNKOWE

1. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem , biorąc pod 

uwagę jego wnioski i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy, za wyjątkiem urlopu na żądanie pracownika w ilości 4 dni w ciągu roku kalendarzowego. W tym ostatnim przypadku, pracownik winien zgłosić żądanie udzielenia takiego urlopu, najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie jego wniosku 

urlopowego, w uzgodnieniu z kierownikiem komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony.

3. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego 

urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna 

część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma

 obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany 

wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

7.  Prezydent Miasta może z powodu ważnych względów służbowych odwołać pracownika z urlopu, jeżeli jego obecności w zakładzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu, a jego nieobecność spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy w Urzędzie.

8. Koszty poniesione przez pracowników w związku z odwołaniem z urlopu  podlegają zwrotowi przez Urząd Miasta.

Rozdział X 

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPŁATY WYNAGRODZENIA

§ 44 

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę.

2. Wypłata wynagrodzenia za pracę, wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy 
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wskutek choroby oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego jest przekazywana za uprzednią zgodą pracownika wyrażoną na piśmie na jego rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się z dołu z tym, że środki z tego tytułu będą postawione do dyspozycji pracownika nie później niż w ostatnim roboczym dniu miesiąca.

4. Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na których podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie.

5. Pobrane zaliczki pieniężne na pokrycie kosztów podróży służbowych i na zakup materiałów, rozlicza się w terminie 7 dni od dokonania tych czynności.

Rozdział XI

NAGRODY  I  WYRÓŻNIENIA

§ 45

1. Pracownikom, którzy poprzez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości, przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań Urzędu, mogą być przyznawane przez pracodawcę nagrody pieniężne i wyróżnienia w postaci pochwały pisemnej, pochwały publicznej, dyplomu uznania).

2. Z wnioskiem o przyznanie pracownikowi nagrody pieniężnej lub wyróżnienia występuje jego bezpośredni przełożony.

3.  Nagrody pieniężne i wyróżnienia przyznaje Prezydent Miasta.

Rozdział XII

OBOWIĄZKI DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY 

ORAZ OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ

§ 46

1. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez 

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

2. Do obowiązków Pracodawcy należy w szczególności:


1) organizowanie pracy w sposób zapewniający bhp,


2) zapewnienie należytego stanu budynków i pomieszczeń,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okoliczności i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie 

odpowiednich środków profilaktycznych,


5) prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie bhp,


6) utworzenie służby BHP,


7) egzekwowanie przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad 

               bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów z zakresu ochrony 
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    przeciwpożarowej,


8) zapewnienie wykonania zaleceń lekarza sprawującego opiekę 

    zdrowotną nad pracownikami,

§ 47

1. Każdy nowo przyjęty pracownik przechodzi przeszkolenie wstępne, obejmujące instruktaż ogólny, instruktaż stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpożarowej.

2. Odbycie instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie.

3. Przystąpienie do pracy bez znajomości przepisów i zasad bhp ogólnych oraz dotyczących zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegają szkoleniom okresowym  w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 48

1. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem pracowników.

2. Pracownicy są w szczególności obowiązani:



1) uczestniczyć w szkoleniu w zakresie bhp 


2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp,


3) dbać o porządek i ład w miejscu pracy


4) poddawać się wstępnym i okresowym badaniom lekarskim


5) zawiadamiać przełożonych o wypadkach i zagrożeniach i ostrzegać przed 

    nimi  współpracowników,


6) współdziałać z Pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków 

              bhp.

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

§ 49

1. Pracownikom przysługuje odzież ochronna, ubiór służbowy oraz wyposażenie na 

podstawie tabeli i norm przydziału stanowiącej załącznik Nr 1 do Regulaminu pracy.

2. Dodatkowe wyposażenie poza tabelą w środki bhp dla pracowników, następuje na uzasadniony wniosek Naczelników Wydziału, zaopiniowany przez Służbę BHP  i zaakceptowany przez Prezydenta Miasta.

3. Środki bhp określone w ust. 1 są przydzielone pracownikom nieodpłatnie na 

podstawie karty ewidencyjnej wyposażenia.

4. Pracownik jest obowiązany utrzymywać w należytym stanie wydane mu środki 

bhp.
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5. Pracownik, który utracił lub zniszczył przed upływem czasu użytkowania przydzielone mu środki bhp, obowiązany jest zawiadomić o tym niezwłocznie Samodzielne Stanowisko d/s BHP i ochrony P/Poż. W przypadku utraty lub zniszczenia środków bhp z winy pracownika, jest on zobowiązany zwrócić Urzędowi Miasta kwotę równą nie zamortyzowanej części wartości tych środków w terminie 30 dni od dnia utraty lub zniszczenia.

§ 50

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o jakim mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

3. W  przypadkach określonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 51

1. Nie wolno zatrudniać kobiet  przy pracach szczególnie uciążliwych lub 

szkodliwych dla zdrowia kobiet, określonych w przepisach prawa pracy, w wykazie prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy.

§ 52

1. W pomieszczeniach pracy Urzędu Miasta obowiązuje zakaz palenia tytoniu.

2. Palenie tytoniu dozwolone jest wyłącznie w odpowiednio przystosowanych 

pomieszczeniach (palarniach) lub innych wyodrębnionych i oznakowanych 

miejscach wyposażonych w popielniczki i odpowiednio wentylowanych, jeśli 

Prezydent Miasta wydzieli takie pomieszczenia w obiektach Urzędu Miasta. 

2. Palenie tytoniu powinno się tak odbywać, aby nie narażać osób niepalących na 

wdychanie dymu tytoniowego.

§ 53 

1. W wypadku powstania pożaru pracownicy zobowiązani są:


a) zaalarmować niezwłocznie pracowników zagrożonych pomieszczeń,


b) zawiadomić naczelnika danego Wydziału, Straż Pożarną, a w razie potrzeby 


    także pogotowie energetyczne, ratunkowe, policję,


c) zawiadomić Prezydenta Miasta lub Zastępców Prezydenta Miasta,

d) przystąpić natychmiast do gaszenia pożaru dostępnymi środkami 

    gaśniczymi, zgodnie z instrukcją przeciwpożarową.
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2. Wszystkich pracowników Urzędu obowiązuje podporządkowanie się kierownikowi akcji ratowniczej prowadzonej w Urzędzie i wykonywanie wydawanych przez niego poleceń.

§ 54

1. Pracownik, który uległ wypadkowi przy pracy, powinien, o ile pozwala na to stan jego zdrowia, zawiadomić o wypadku swego bezpośredniego przełożonego.

2. Pracownik, który zauważył wypadek przy pracy, obowiązany jest udzielić pierwszej pomocy poszkodowanemu oraz niezwłocznie zawiadomić o tym Naczelnika Wydziału, w którym jest zatrudniony poszkodowany pracownik.

3. Zespół powypadkowy utworzony przez Prezydenta Miasta niezwłocznie po otrzymaniu wiadomości o wypadku jest zobowiązany przystąpić do ustalenia okoliczności i przyczyn zaistniałego wypadku, a także sporządzić niezbędną dokumentację związaną z wypadkiem.

Rozdział XIII

KARY ZA NARUSZANIE PORZĄDKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 55

1. Za nieprzestrzeganie przez pracowników ustalonego porządku, regulaminu pracy, 

przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, Pracodawca może stosować w stosunku do pracowników zatrudnionych na podstawie powołania i umowy o pracę: 


1) karę upomnienia,

5) karę nagany

2. Za przewinienia określone w ust. 1 pracownicy zatrudnieni na podstawie mianowania ponoszą odpowiedzialność porządkową lub dyscyplinarną, określoną w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca może również stosować karę pieniężną.

4. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

5. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.
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§ 56

1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 57

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 58

Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności: rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 59

1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska zakładowej organizacji związkowej reprezentującej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

§ 60

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

2. Przepisy ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez Pracodawcę  albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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§ 61

1. Bezpośredni przełożony może za przewinienia mniejszej wagi wymierzać pracownikom samorządowym mianowanym karę porządkową upomnienia. O wymierzeniu kary zawiadamia się pracownika na piśmie.

2. Pracownik mianowany ukarany karą porządkową może w ciągu trzech dni od doręczenia zawiadomienia o ukaraniu odwołać się do Prezydenta Miasta, który decyduje o jego uwzględnieniu lub odrzuceniu.

§ 62

1. Karami dyscyplinarnymi wymierzanymi pracownikom mianowanym są:

1) nagana,

2) nagana z ostrzeżeniem,

3) nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres dwóch lat do wyższej grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko,

4) przeniesienie na niższe stanowisko,

5) wydalenie z pracy w Urzędzie.

2. O wymierzeniu kar dyscyplinarnych określonych w ust. 1 orzekają Komisje Dyscyplinarne powołane na podstawie art. 27 ustawy o pracownikach samorządowych z dnia 22 marca 1990 r. 

Rozdział XIV

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA INTERESANTÓW

§ 63

1. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod względem merytorycznym obsługiwanie interesantów jest naczelną zasadą pracy Urzędu Miasta.

2. Pracownicy obowiązani są do starannego i taktownego załatwiania i informowania interesantów przez cały okres zajęć służbowych.

§ 64

W czasie przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków ustalonym zarządzeniem Prezydenta Miasta zabrania się organizowania narad.

§ 65

1. Poza kolejnością oraz ze szczególną starannością należy przyjmować i załatwiać posłów, senatorów i radnych.

2. Osoby, o których mowa w ust. 1, winny być przyjmowane w każdym czasie. Należy tym osobom udostępniać materiały i informacje w sprawach związanych z ich działalnością oraz sprawnie załatwiać ich wnioski i interwencje.
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§ 66

1. Pracownicy zobowiązani są do przyjmowania podań wnoszonych pisemnie(żądań, wyjaśnień, odwołań, zażaleń) zgłoszonych przez strony telegraficznie, za pomocą telefaxu lub poczty elektronicznej. W przypadku gdy strona zgłasza powyższe ustnie pracownik przyjmujący od strony sporządza na tę okoliczność protokół przy zachowaniu postanowień art. 63 § 2 i § 3 KPA.

2. Pracownicy obowiązani są informować interesantów o stanie załatwiania ich 

spraw ustnie lub pisemnie. Pracownicy Urzędu winni również udzielać stronom na ich żądanie telefonicznych wyjaśnień i informacji dotyczących sposobu względnie toku załatwiania ich spraw.

3. Wszyscy pracownicy Urzędu w toku wykonywania swych obowiązków 

służbowych winni umożliwiać interesantom realizację ich uprawnień i egzekwować powinności w sposób zgodny z prawem, wykazując należytą troskę o ochronę ich słusznego interesu, a w szczególności:

1) udzielać interesantom informacji niezbędnych przy załatwianiu danej 

     sprawy  i wyjaśniać treść przepisów prawnych właściwych ze względu na 

     przedmiot sprawy,

2) bezzwłocznie rozstrzygać sprawy, a gdy nie jest to możliwe z uwagi na 

     stopień jej złożoności, określać dokładny termin ich załatwienia w oparciu 

     o przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego,

3) respektować ściśle obowiązujące terminy, a w razie obiektywnych przeszkód  w ich dotrzymaniu - powiadamiać o przyczynach zwłoki i określać nowy termin załatwienia spraw,

4) informować interesantów o przysługujących im środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia niekorzystnych rozstrzygnięć.

4. Przy załatwianiu indywidualnych spraw interesantów nie należy żądać od nich 

zaświadczeń na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego możliwych do ustalenia na podstawie przedkładanych przez zainteresowanych do wglądu dokumentów urzędowych, a w szczególności:

1) dowodów stwierdzających tożsamość,

     2)  dokumentów urzędowych wystawianych przez zakłady publicznej służby 

           zdrowia, opieki społecznej i ubezpieczeń społecznych (legitymacje, 

           książeczki zdrowia, aktualne decyzje, odcinki emerytury lub renty),

          3) aktualnych nakazów płatniczych na łączne zobowiązanie pieniężne od 

     rolników  lub innych decyzji organów podatkowych ustalających wysokość 

     zobowiązania 

5) 
     podatkowego,

6) innych dokumentów urzędowych, takich jak: dyplom lub świadectwa (np: 

     szkolne, pracy), legitymacje (np: studenckie, szkolne, służbowe, 

     członkowskie), prawa  jazdy, dowody rejestracyjne pojazdów, prawomocne 

     orzeczenia sądów, orzeczenia lekarskie (komisji lekarskiej), akty notarialne, 

     akty stanu cywilnego, itp.

5. Jeżeli przepis prawa nie wymaga urzędowego potwierdzenia określonych faktów 

lub stanu prawnego w drodze zaświadczenia właściwego organu, urzędnik załatwiający sprawę powinien odebrać od interesanta - na jego wniosek - stosowne oświadczenie do protokołu. Urzędnik powinien pouczyć wówczas 
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składającego oświadczenie o odpowiedzialności karnej za podanie fałszywych danych i zaznaczyć fakt pouczenia w formularzu oraz na podstawie dokumentu tożsamości odnotować dane personalne interesanta (imię, nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj dokumentu tożsamości, jego seria, numer i organ, który go wydał), a następnie dopilnować oznaczenia przez niego daty i złożenia podpisu. Podpis ten powinien być przez urzędnika uwierzytelniony (potwierdzenie własnoręczności). Po wykonaniu wymienionych czynności, urzędnik powinien odnotować w formularzu swoje imię i nazwisko, stanowisko służbowe oraz zamieścić swój podpis.

6. Niezbędne do załatwienia sprawy dane lub informacje możliwe do ustalenia na podstawie posiadanej przez wydział dokumentacji lub będące w posiadaniu innych jednostek, zbiera i kompletuje urzędnik załatwiający sprawę.

7. Jeżeli wnoszona przez interesanta sprawa nie wymaga przedstawienia złożonego stanu faktycznego lub prawnego, urzędnik może odstąpić od zachowania formy pisemnej wniosku i poprzestać na odnotowaniu sprawy w prowadzonym dla tego rodzaju spraw rejestrze.

Układ rejestru powinien zawierać określenie personaliów interesanta, jego adresu zamieszkania, treść sprawy, potwierdzenie pobrania opłaty skarbowej oraz podpis interesanta, adnotację o sposobie załatwienia sprawy i podpis urzędnika.

7. Stosowanie uproszczonych form przyjmowania spraw interesantów do 

załatwienia, nie zwalnia od obowiązku pobrania opłat skarbowych należnych od podań i wniosków na mocy odrębnych przepisów.

Rozdział XV

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 67

1. Prezydent Miasta, a w przypadku jego nieobecności Zastępcy Prezydenta,  przyjmują pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących Pracodawcy i kadry kierowniczej i innych pracowników w każdy poniedziałek od godz. 13,00 do godz. 16,00 , po uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie.

2. Naczelnicy Wydziałów (stanowisk równorzędnych i samodzielnych) i ich zastępcy są obowiązani na bieżąco przyjmować pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania danej komórki organizacyjnej.

3. Osoby przyjmujące skargi i wnioski są obowiązane do wyjaśnienia przyczyn skarg i rozpatrzenia wniosków oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

3. Pracownicy nie ponoszą ujemnych konsekwencji służbowych z powodu złożenia 

skargi lub wniosku.

§ 68

1. Wszelkich informacji o Urzędzie Miasta wychodzących na zewnątrz udziela Prezydent Miasta, Zastępcy Prezydenta Miasta lub upoważnieni przez Prezydenta Miasta pracownicy.

2. Sprawy udostępniania dokumentów lub ich kopii zawierających tajemnice 
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gospodarcze, służbowe lub inne określone w przepisach prawa, w tym związane z ochroną dóbr osobistych zostaną określone odrębnymi aktami prawnymi.

3. Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów prawnych do kontroli działalności Urzędu Miasta są dopuszczane do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniających do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Prezydenta Miasta. Udostępnieniu kontrolerom podlegają tylko dokumenty niezbędne do przeprowadzenia kontroli.

§ 69

1. Każdy nowo przyjęty pracownik jest zapoznawany z treścią Regulaminu przed przystąpieniem do pracy.

2. Przyjęcie do wiadomości i stosowania postanowień Regulaminu pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

§ 70

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie mają odpowiednie zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktów prawa pracy oraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych i również niektóre przepisy ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych.

§ 71

Zmiany Regulaminu następują w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

.

§ 72

Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu pracy tracą moc:

1) zarządzenie Nr 75/2000 Prezydenta Miasta Bolesławiec w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Bolesławiec

2) zarządzenie Nr 47/02 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 29 listopada 2002 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Bolesławiec

§ 73

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 15 marca 2003 roku.
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Tabela i normy przydziału środków bhp oraz ubioru służbowego

	L.p.
	Stanowisko pracy

- w zakresie obowiązków
	Zakres wyposażenia

R - odzież, obuwie robocze

O - ochrony indywidualne
	Okres używalności

o.z.-okresy zimowe

d.z.- do zużycia

m.- w miesiącach

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.
	konserwator (pracownik gospodarczy)

kierowca

operator kserokopiarki

archiwista (magazynier)

doręczyciel - 

wg Zarządzenia Nr 31 P-ta Miasta B-c z dnia 20.09.2000 r. w sprawie umundurowania i wyposażenia osobistego doręczycieli korespondencji i pism urzędowych

radca prawny

kierownik USC i jego za-

stępca
	R- kombinezon roboczy

R- fartuch

O- bluza ciepłochronna

O- rękawice drelichowe

O- buty filcowe-gumowe

R- fartuch

O- rękawice drelichowe

O- buty gumowe

R- fartuch

O- rękawice gumowe

R- fartuch

toga

ubiór służbowy

(100 % minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego ustawą z dnia 10.10.2002. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz.U. Nr 200, poz. 1679))
	36 m.

24 m.

4 o.z.

d.z.

d.z.

24 m.

d.z.

d.z.

24 m.

d.z.

d.z.

d.z.

24 m.
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Załącznik Nr 2 do Regulaminu pracy

Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych

dla zdrowia kobiet

1. W szczególności kobietom zabrania się wykonywania prac:

a) ręcznego podnoszenia i przenoszenia ciężarów o masie przekraczającej:

   - 12 kg - przy pracy stałej

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

b) ręcznego przenoszenia pod górę - po pochylniach, schodach itp., których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30 stopni , a wysokość 5 m- ciężarów o masie przekraczającej

   - 8 kg - przy pracy stałej

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

2. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. W szczególności kobietom w ciąży zabrania się wykonywania prac:

   a) przy obsłudze monitorów ekranowych (komputerów)- powyżej 4 godzin na dobę

   b) przy pracach wymagających wchodzenia i schodzenia po drabinach.

4. Kobietom w ciąży i w okresie karmienia zabrania się wykonywania prac:

   a) ręcznego podnoszenia i przenoszenia ciężarów o masie przekraczającej 

       - 3 kg - przy pracy stałej,

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

   b) ręcznego przenoszenia pod górę - po pochylniach, schodach itp, których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30 stopni, a wysokość 5 m - ciężarów o masie przekraczającej:

       - 2 kg - przy pracy stałej

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