ZARZADZENIE NR 535/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 13 grudnia 2019 r.

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

Na podstawie art. 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (tekst jednolity:
Dz. U.z2019 1. poz. 1040 z pdZzniejszymi zmianami) i art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019 poz. 1282) oraz § 38 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce, stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca
2019 1., Nr426/2019 z dnia 23 wrze$nia 2019r. i Nr495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikow Urzgdu Miasta Kielce, stanowiacy zalacznik
Nr 1do niniejszego zarzadzenia oraz Regulamin Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej, stanowiacy
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje:

1) Sekretarza Miasta do zapoznania dyrektorow wydziatow, kierownikow rownorzgdnych komorek
organizacyjnych z tresciag Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wewng¢trznej Polityki Antymobbingowe;j,

2) Dyrektorow wydziatow, kierownikow réwnorzednych komorek organizacyjnych do zapoznania z tre$cia
Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej — podlegtych im
pracownikow.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomos$ci pracownikow
poprzez wylozenie w Referacie Kadr 1 Szkolenia oraz poprzez przekazanie po
1 egzemplarzu do kazdego z wydziatow.

§4.

Traci moc zarzadzenie Nr335/2015 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 27 sierpnia 2015T.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Kielce oraz Regulaminu Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej zmienione zarzadzeniami: Nr 264/2018 z dnia 10 lipca 2018 r. 1 456/2018 z dnia 18 grudnia
2018 r.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 535/2019
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 13 grudnia 2019 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA KIELCE
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Regulamin Pracy Urzedu Miasta Kielce

l. Postanowienia ogolne

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

§ 2. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na
sposOb nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

§ 3. Uzyte w dalszych postanowieniach Regulaminu okre$lenia oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta Kielce
2) pracodawca - Urzad Miasta Kielce, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Kielce
3) dyrektor wydzialu - dyrektora wydziatu oraz kierownika roéwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzgdu
4) przelozony — Prezydenta Miasta, dyrektora wydziatu, kierownika rownorzednej
komorki organizacyjnej Urzgdu, kierownik biura/referatu

5) wydzial/biuro/réwnorzedna komérka organizacyjna - komorke organizacyjng
Urzedu

6) Referat Kadr i Szkolenia — komorka w Wydziale Organizacji i Kadr
7) system czasu pracy — zasady organizacji obowigzujacego pracownikoéw czasu pracy
8) rozktad czasu pracy — rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin

rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegolnych dniach tygodnia

1. Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§ 4.1. 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 obowigzkow, 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 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bhp i1 p.poz oraz polityki
antymobbingowej,

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

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

8) zaspokajania, w miare posiadanych srodkow - socjalnych potrzeb pracownikow,
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9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego
rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
12) wplywania na ksztaltowanie 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 obowigzek nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢
podane pracownikowi do wiadomos$ci. Pracodawca powinien zazada¢ przeprowadzenia
przez uprawniony organ badania stanu trzezwosci pracownika, gdy zaistnieje uzasadnione
podejrzenie co do trzezwos$ci pracownika.

4.3. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole sluzbowej poczty elektronicznej
pracownika (monitoring poczty elektronicznej). Monitoring poczty elektronicznej, nie
moze jednak naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

I1l.  Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow
§ 5. Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowag o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
§ 6. Pracownik ma obowigzek:

1) przestrzegac ustalonego porzadku i czasu pracy w Urzegdzie Miasta,

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

3) przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

4) chroni¢ mienie Urzedu oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) zachowaé poufnos¢ informacji, uzyskanych w trakcie wykonywania powierzonych
zadan 1 obowigzkow,
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7) przestrzega¢ w pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski stosunek
wobec wspoOtpracownikow.

§ 7. Pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ obowigzujace przepisy prawa regulujace realizacje zadan, jakie zostaly mu
powierzone 1 wlasciwie je stosowaé w pracy,

2) ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia badz podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

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

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

5) przestrzegac¢ obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentow w Urzedzie,

6) nosi¢ na terenie Urzedu w czasie pracy W widocznym miejscu, identyfikator wg
ustalonego wzoru,

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

8) w przypadku zmiany miejsca pracy (wydzialu) przekaza¢ dokumenty ze swojego
stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub
pracownikowi wskazanemu przez przelozonego, ponadto pracownik jest
zobowigzany pozostawi¢ wytworzone przez niego dokumenty na stacji roboczej, na
ktorej pracowat.

§ 8. Pracownikom zabrania si¢:

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

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, pracownicy palacy papierosy mogg to robic tylko
w czasie przystugujacym im zgodnie z przepisami prawa pracy przerwy, o ktorej
mowa w § 14 pkt 2,

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

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdbw pracodawcy do
czynnos$ci niezwigzanych z wykonywang praca.

IV.  Tryb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikow

§ 9. 1. Kazdy zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy odbywa wstepne
szkolenia z zakresu:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz. (instruktaz ogoélny),
2) instruktazu stanowiskowego, w tym zapoznanie si¢ z:
a) Regulaminem Pracy Urzgdu i Regulaminem Wewngetrznej Polityki
Antymobbingowej,
b) Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu,
C) przepisami o rOwnym traktowaniu w zatrudnieniu,
d) Kodeksem Etycznym przyjetym przez pracownikow.
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2. Po zakonczeniu szkolen, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik sklada stosowne
o$wiadczenia oraz o$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci informacji 1 informacje
0 przetwarzaniu danych osobowych (RODO), ktore wigcza 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 Referacie Kadr i Szkolenia numer osobistego
rachunku bankowego, na ktory bedzie przekazywane przelewem wynagrodzenie
za prace.

V. Wymiar i rozklad czasu pracy
§ 11.1. W Urzedzie Miasta obowigzuja:
a) podstawowy system czasu pracy,
b) rownowazny system czasu pracy.

2. W podstawowym systemie czasu pracy obowigzuje przecigtnie pigciodniowy
tydzien pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Czas pracy
wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo. Dzien pracy trwa od
godz. 7.30 do 15.30 z zastrzezeniem § 16.3.

3. W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ ruchomy rozktad czasu pracy oraz
prace zmianowa.

4. Postanowienia, o ktorych mowa w ust. 1 nie naruszaja uregulowan dotyczacych
czasu pracy wynikajacych z odrgbnych przepisow.

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

6. Cykl rozliczeniowy dla trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego przedstawia sig¢
nastepujgco:  styczen-marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik-
grudzien.

7. Praca w godzinach przekraczajaca normy okreslone w ust. 1 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych 1 jest dopuszczalna jezeli:

a) wymagaja tego potrzeby jednostki — dni robocze (z wytaczeniem pory nocnej),
b) wymagaja tego wyjatkowe przypadki — pora nocna, niedziele i $wigta.

8. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢é 300 godzin w roku
kalendarzowym, natomiast tygodniowy czas pracy facznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekraczal przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

9. 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 i $wigta.

2. Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ pracg¢ wykonywang pomigdzy godzinami
6% w tym dniu, a godzing 6% nastepnego dnia, pora nocna obejmuje 8 godzin
miedzy godzing 22% a 6%

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

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

4. Za prace wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedlug wyboru pracownika, wynagrodzenie (bez dodatkéw) 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 przekraczajacym normy czasu
pracy, przystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:
100% wynagrodzenia - za pracg: w nocy, w niedziele i Swigta nie bedace dniami pracy
lub za kazdg przepracowana godzing, jesli w zamian za prace
w niedziele lub §wieto nie ma mozliwosci oddania innego dnia wolnego.

§ 13. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacii).

§ 14.1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownikow na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

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

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

4. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

§ 15.1. W kazdym wydziale prowadzi si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika ,Karte
ewidencji czasu pracy” zawierajacg informacje¢ o:

1) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczgcia i zakonczenia
pracy,

2) liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

3) liczbie godzin nadliczbowych,

4) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

5) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze
wskazaniem miejsca jego petnienia,

6) rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy (zwolnienia lekarskie — choroby,
opieka),

7) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy
(urlopy wypoczynkowe, okolicznoSciowe, macierzynskie, rodzicielskie,
wychowawcze, nieobecnosci ptatne|)

8) wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy (nieobecnosci
nieptatne),

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 ktéry byly
prowadzone i przekazane do Referatu Kadr i Szkolenia.

§ 16.1. W ramach podstawowego systemu czasu pracy ustala si¢ godziny rozpoczynania
1 konczenia pracy w Urzedzie Miasta Kielce:

2. od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30

3. od poniedziatku do $rody w godzinach 9.00 — 17.00 dla wydziatéw/biur realizujacych
zadania w zakresie:
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a) rejestracji pojazdow
b) praw jazdy
c) ewidencji ludnos$ci
d) dowodoéw osobistych
e) aktow stanu cywilnego
f) obstugi interesantow
4. w soboty w godzinach:
a) od 9.00 — 14.00 — rejestracji zgonow
b) od 10.00 — 17.00 — ceremonii Slubnych

- pracownicy dyzurujagcy w soboty pracuja wg harmonogramu sporzadzonego
z wyprzedzeniem miesiecznym, odbierajac za prace w sobote inny dzien tygodnia,
do konca okresu rozliczeniowego.

5. od poniedziatku do piatku dla sprzataczek w trybie zmianowym w godzinach:
a) 7.30—15.30
b) 13.00 — 17.00

6. od poniedziatku do pigtku w ramach ruchomego rozktadu czasu pracy dla kierowcow
rozpoczynajacych prace w roznych godzinach.

§ 17.1 W réwnowaznym systemie czasu pracy obowigzuje przecig¢tnie pigciodniowy tydzien
pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Réwnowazny system
czasu pracy pozwala na przedtuzenie dobowego czasu pracy do 12 godzin.

2. W ramach roéwnowaznego systemu czasu pracy prace wykonujg pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach portierow, pracownicy w zakresie bezpieczenstwa
1 zarzadzania kryzysowego oraz Biura Prasowego.

3. Portierzy pracuja we wszystkie dni tygodnia w trybie zmianowym:
a) 6.00—18.00 — I zmiana
b) 18.00 —6.00 - Il zmiana

4. Pracownicy w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 bezpieczenstwa petnigcy
catodobowe dyzury z mozliwos$cig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy nie
wiecej jednak niz do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

5. Pracownicy Biura Prasowego pracuja od godziny 7.30 do 15.30 z mozliwosciag
przedluzenia dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12 godzin.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

a) pracownicy dyzurujag wg harmonogramu pracy zatwierdzonego przez dyrektora
wydzialu na poszczegdlne miesigce lub caly okres rozliczeniowy, ktory
przekazywany jest do Referatu Kadr i Szkolenia.

b) w zaleznosci od zaistniatych zdarzen i sytuacji oraz aktualnych potrzeb
pracodawca moze dokona¢ zmian w godzinach dyzurow.

C) 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
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okoliczno$ciowy, rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie
okresu rozliczeniowego.

d) zmiany w harmonogramie zatwierdzone przez pracodawce lub upowazniong
osobe¢ na wniosek dyrektora wydziatu przekazywane sg do Referatu Kadr
i Szkolenia.

§ 18. Na wniosek pracownika, zaopiniowany pozytywnie przez dyrektora wydziahu,
Prezydent Miasta moze ustali¢ indywidualny rozk}ad czasu pracy.

§ 19.1. Pracownik moze przebywa¢ w budynkach Urzgdu poza obowigzujacym go czasem
pracy wylacznie na podstawie przepustki podpisanej przez dyrektora wydziatu
zgodnie  z  instrukcja —  Zarzadzenie  dostgpem do  pomieszczen.
Przebywanie pracownika po godzinach pracy jest mozliwe, jezeli posiada on
odpowiednia zgode¢ oraz =znajduje si¢ na Liscie Osob Upowaznionych do
przebywania na terenie Urzedu bez przepustki.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza prezydenta Miasta, zastgpcoOw Prezydenta,
sekretarza Miasta, skarbnika Miasta, doradcy oraz dyrektorow wydziatow i ich
zastepcow.

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

4. Pracownik moze przebywa¢ w budynkach Urzedu bez przepustki w okresie
po6tgodzinnym od rozpoczecia lub zakonczenia pracy.

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

§ 20.1.W kazdym wydziale Urzedu pracownicy potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy
w liScie obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie wydziatu.

2. Dyrektorzy i zastepcy dyrektorow wydziatow podpisuja listg¢ obecnosci w sekretariacie
prezydenta.

3. Spoznienia pracownika do pracy odnotowuje si¢ w liscie obecnosci, a pracownik moze
ztozy¢ pisemne oswiadczenie o przyczynie spoOznienia si¢. Decyzj¢ w sprawie
usprawiedliwienia podejmuje dyrektor wydzialu. Kazde spdznienie pracownik winien
odpracowa¢ w godzinach wolnych od pracy. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 21. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika,

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

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

§ 22.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
| przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

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

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

§ 23. Pracownik stawiajagcy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci z innych przyczyn
niz wymienionych w § 21 jest obowigzany niezwtocznie podaé przyczyne
nieobecnos$ci na pismie.

VIIl. Zabezpieczenie dokumentow i mienia Urzedu

§ 24.1. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, do zabezpieczenia dokumentéw, urzadzen i sprzetu, bedacego na jego
stanie oraz uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukéw Scistego zarachowania
i 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, grzatki, itp. oraz sprawdzenie, czy urzadzenia te zostaly odlaczone od
sieci.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy zobowigzany jest go zamknac,

a klucz odda¢ na przechowanie na portierni Urzedu.

3. Na terenie budynkéw Urzedu Miasta Kielce, wraz z ich otoczeniem, funkcjonuje
monitoring wizyjny, ktorego celem jest:

a) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikom budynkow Urzedu,

b) wyeliminowanie oraz ustalenie sprawcow aktow wandalizmu oraz czynow
nagannych zagrazajacych zdrowiu 1 bezpieczenstwu uzytkownikow obiektow
Urzedu,

c) ograniczenie dostepu 0sob nieupowaznionych do pomieszczen,
d) wyjasnienie ewentualnych sytuacji konfliktowych.

4. Zapisy z kamer stanowig zbidr danych osobowych, ktéorego Administratorem jest
Prezydent Miasta Kielce.

VIIl. Wyplata wynagrodzenia

§ 25 .1 Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w formie pieni¢znej, przelewem na konto bankowe
pracownika.

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

3. Ewentualne wyptaty wyrownujace dokonuje si¢ nie pozniej niz do 10 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego.
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4. Wyplata 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 pézniej niz do 7 dni od dnia ustania stosunku pracy,
natomiast nagrdd jubileuszowych — nie p6zniej niz do 14 dni po nabyciu do nich
prawa.

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

7. Zestawienia miesieczne wynagrodzenia uwzgledniajace sktadniki i potrgcenia 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

§ 26.1.Urlopy udzielane s3a zgodnie z planem urlopéw, ktére sporzadzane sa,
z uwzglednieniem wnioskdw pracownikéw i koniecznos$ci zapewnienia normalnego
toku pracy wydziatéw, do 31 stycznia kazdego roku; dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz dyrektorow wydziatléw i ich
zastepcOw — plan zatwierdza Prezydent Miasta, a dla pozostalych pracownikéw
dyrektorzy wydziatow.

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

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

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez
dyrektora wydzialu wczesniej zaparafowanego przez bezposredniego przetozonego.

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

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna
czg$¢ 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 najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

9. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

10. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, ale przed rozpoczgciem
swojego dnia pracy do bezposredniego przetozonego lub do Referatu Kadr
i Szkolenia.

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

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikom, w szczegolnosci dla umozliwienia wykonywania:
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1) mandatu radnego, posta lub senatora,
2) tawnika sagdowego
3.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika, ktory wraca z delegacji stuzbowe;j
w godzinach nocnych i od powrotu z delegacji - do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin. Podstawa usprawiedliwienia nieobecno$ci jest o$Swiadczenie pracownika,
ktore sktada w Referacie Kadr i Szkolenia niezwtocznie po powrocie do pracy.
4.Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy zgodnie
z zasadami wynikajagcymi z odrgbnych 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
1 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 pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowatl czas nieobecno$ci w pracy, poza obowigzujacymi
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 wyj$¢ pracownikéw wydziatu.

4. Powrdt 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 piersia ma prawo do dwoch podtgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej 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 piersia winien by¢ udokumentowany stosownym
o$wiadczeniem pracownicy. Pracownica ma takze obowigzek zgltoszenia pracodawcy
fakt zaprzestania karmienia piersig.

§ 31. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg przez pracodawce - pracownikowi
przyshuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 3 dni robocze w okresie 3 - miesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia, na zasadach okreslonych w art. 36 § 1 Kodeksu Pracy.
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X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
§ 32.1. Pracownik Urze¢du podlega wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim.
Tryb, zakres i czgstotliwos¢ badan okresowych reguluja odrgbne przepisy.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

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

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

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

3) zapewni przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bhp, wydawaé
polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

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

5) ocenia¢ i1 dokumentowaé ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych
pracach, a w szczegdlnosci:

a) zapewni¢ pracownikom informacje o istniejacych zagrozeniach,
b) stosowac niezbg¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
6) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

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

8) w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podjaé niezbedne
dzialania eliminujace 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 wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

10) pracodawca wyposaza pracownikOw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej na stanowiskach tego wymagajacych,

11) wyptaci¢ ekwiwalent pienigzny pracownikom, ktérym w trakcie wykonywania
obowigzkow stuzbowych odziez wilasna i obuwie moga ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu,

12) organizowac szkolenia BHP zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Bezposredni przetozony jest zobowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
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2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) organizowaé prace na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, aby
zapewniata pracownikom:

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego
zinnymi rodzajami prac nie obcigzajacymi  narzgdu  wzroku
I wykonywanymi w innych pozycjach ciala — przy nie przekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego,

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

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

6) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp
oraz przepisOw p.poz.,

7) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

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

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

§ 34. Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé $rodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim
z zachowaniem ciagtosci ich wazno$ci oraz stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub Zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozacym
niebezpieczenstwie wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia,

7) wspéldziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypeklianiu obowigzkoéw
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.
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XI. Wyroéznienia i kary

§ 35.1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypetnial swoje obowiazki, przejawial inicjatywe
w pracy 1 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 wyrdznienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Nagrody i wyrdznienia 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, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia,
obecnosci 1 usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, w formie:

1) kary upomnienia,
2) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub srodkéw odurzajacych albo spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzng, ktora
przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownicy, ktéorzy nie ztozyli o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie — ponosza odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng, natomiast
podanie nieprawdy badz =zatajenie prawdy w oswiadczeniu powoduje
odpowiedzialno$¢ na podstawie art.233 § 1 Kodeksu karnego.

XIl.  Przyjecia interesantow
§ 37.1. Pracownicy wydziatow Urzedu przyjmuja interesantow w godzinach pracy Urzedu.

2. Dyrektorzy wydzialow przyjmuja interesantow w dniach i1 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.

XI1l. Postanowienia koncowe
§ 38. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

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

§ 40. Wykazy prac:

1) wzbronionych mtodocianym okresla zatacznik nr 1,

2) szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zatgcznik nr
2, natomiast

3) ograniczen w transporcie r¢cznym mezczyzn okresla zalacznik nr 3 niniejszego
regulaminu

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

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

1. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktoérych najwyzsze wartosci
obcigzenia pracg fizyczna, 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 chtopcow — 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 i przenoszeniu ci¢zaréw przez jedng osobe na odlegtosé
ponad 25 m, 0 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 mlodocianych przy pracach:

a) w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°C, a
wilgotno$¢ wzgledna powietrza przekracza 65%,

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

c) w srodowisku naglych wahan temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym
15°C,

d) przy pracach stwarzajacych niebezpieczenstwo doznania urazow,

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

WYKAZ

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

L.p.

Rodzaje prac szczegdlnie
ucigzliwych 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
godzine 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;:

- przy pracy stalej

- przy pracy dorywczej (do 4 razy na

godzine w czasie zmiany roboczej)

8 kg
15 kg

kobiet

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

2900 kJ/ zmiane robocza

kobiet w cigzy lub
karmigcych piersig

Reczne podnoszenie i1 przenoszenie po
robwni prostej cigzarOw o masie
przekraczajacej:

- przy pracy statej

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

3 kg
5kg

kobiet w cigzy lub
karmigcych piersig

Reczne przenoszenie w gore po

kobiet w cigzy lub
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schodach, ktorych kat nachylenia
przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m —
cigzarOw o masie przekraczajace;j:

- przy pracy statej

- przy pracy dorywczej(do 4 razy na

godzine w czasie zmiany roboczej)

2 kg
4 kg

karmigcych piersia

1) prace w pozycji wymuszonej

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

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

4) prace w narazeniu na dzialanie
rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli
ich stgzenia w S$rodowisku pracy
przekraczaja wartosci

5) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego
urazu fizycznego lub psychicznego

15°C

3 godziny

1/3 NDS

kobiet w cigzy lub
karmigcych piersia

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

2) prace przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej

3) prace na wysokosci — wchodzenie i
schodzenie po drabinach, podestach
lub klamrach

65 dB

4 godzin na dobg

kobiet w cigzy

Id: 0F232028-A71E-481C-9DD9-8BBD144E5B7F. Przyjety

Strona 18




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu 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 reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 30 kg
na wysokos$ci powyzej 4 m lub na odleglos$¢ przekraczajacg 25 m.

3. Przenoszenie przedmiotéw, ktérych 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 statej,
b) 42 kg - przy pracy dorywczej.

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

5. Dopuszczalna masa tfadunku 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 tadunku przemieszczanego na taczce, tacznie 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 odlegtos¢ przekraczajaca 200 m.
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Zakacznik Nr 2

0 Zarzadzenia Nr 535/2019
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 13 grudnia 2019

REGULAMIN WEWNETRZNEJ

POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ




Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

1. Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci WPA, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu, okresla procedur¢ dotyczaca postgpowania
w sytuacji zaistnienia mobbingu oraz prawa i obowigzki przystugujace pracownikom
w takiej sytuacji.

2. WPA ma na celu zapobieganie mobbingowi, a w przypadku zloZenia przez pracownika
skargi, zbadanie jej zasadnosci 1 ukaranie sprawcéw mobbingu.

§ 2.
Ilekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

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

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

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

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

5. Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow i1 pracodawcow,
w tym regulaminu organizacyjnego okreslajacego prawa 1 obowigzki stron
obowigzujace w Urzedzie Miasta Kielce w ramach stosunku pracy.

6. WPA —rozumie si¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa.

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kielce.

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

~

Rozdzial 11
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych

budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy bylo 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 szanowania godno$ci i dobr osobistych wszystkich
uczestnikOw procesu pracy.
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5. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad
wspotzycia spotecznego oraz zyczliwos$ci 1 uprzejmosci gwarantujacej porzadek
i odpowiednie zachowanie.

6. Generowanie sytuacji zachegcajacych 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
uUmowy O prace.

Rozdzial 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
1 Edukacji), pod ktéory moga dzwoni¢ pracownicy, ktérzy uwazajg postgpowanie
innych pracownikow badz przetozonych za noszgce znamiona mobbingu.
Ww. telefon obstuguja psychologowie i terapeuci. Telefon jest poufny. Rozmowy
mozna przeprowadza¢ w sposob anonimowy, a ich tres$¢ nie zostanie ujawniona.

2. Psycholog po przeprowadzonej rozmowie zgtasza pracodawcy problem celem
podjecia dziatan 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) sporzadzona na pismie,
b) opatrzona data,
c) podpisana przez pracownika.
3. W skardze pracownik powinien:
a) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspotpracownikow sa
mobbingiem,
b) doktadnie wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby, lub 0sdb, ktore jego zdaniem sg sprawcami
mobbingu,
€) wskaza¢ imiona i nazwiska $wiadkow,
d) poda¢ uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika
dzialania lub zachowania rzeczywiscie maja/mialy miejsce,
e) okresli¢ czestotliwo$¢ oraz czasookres zdarzen.

§7.

1. Pracodawca — po otrzymaniu zlozonej skargi przez pracownika w ciggu 5 dni
roboczych powoluje Komisj¢ Antymobbingowa, zwana w dalszej tresci ,,Komisjg”.
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2. Postepowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Komisja, ktora ma za
zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.
3. W sktad Komisji wchodza:
a) przedstawiciele organizacji zwigzkowych dziatajacych w Urzedzie Miasta
Kielce,
b) osoba wyznaczona przez pracodawce,
C) osoba niezalezna — psycholog,
d) pracownik Referatu Kadr i Szkolenia - protokolant
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.
6. Pracodawca:
a) gromadzi dokumentacje¢ zwigzang z prowadzonym post¢powaniem, przez okres 3
lat,
b) przechowuje pisemne o$wiadczenia zawierajgce rozstrzygnigcia z posiedzen
Komisji, przez okres 3 lat,

ok~

7. Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.
8. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy skarga o mobbing.

9. Czlonek Komisji nie bierze udzialu w postepowaniu dotyczacym skargi o mobbing,
ktéra zostala zlozona przez pracownika komorki organizacyjnej, ktora kieruje.
Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu,
jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktore moga budzi¢ watpliwosci co do
jego bezstronnosci.

§8.

Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

=

Wszechstronne wyjasnienie zarzutow zawartych w skardze,

2. Zapewnienie skarzacemu pracownikowi i domniemanemu sprawcy lub sprawcom
mobbingu mozliwosci swobodnego wypowiadania si¢ przed Komisja. Czlonkowie
Komisji sg uprawnieni do zadawania pytan uczestnikom postgpowania 1 swiadkom,
przegladania dokumentow i podejmowania wszelkich niezbednych czynnosci do
wyjasnienia sprawy,

3. Sporzadzenie protokolu z postgpowania, podpisanego przez cztonkéw Komisji i
strony postgpowania.

Protoko6t zawiera co najmnie;:
a. sugerowany przez Komisje sposob rozwigzania problemu,
b. ocene, czy zarzuty zawarte w skardze okazaty si¢ uzasadnione,
c. propozycje ewentualnego sposobu ukarania sprawcy.
4. Przekazanie protokotu pracodawcy.

§9.

Pracownik, ktory wnidst skargg, ma prawo wgladu do protokotu i calej dokumentacji
postepowania prowadzonego przez Komisjg.

§ 10.

1. Pracodawca moze wobec pracownikow wzgledem ktorych Komisja ocenita, iz dopuszczali
si¢ zachowan mogacych by¢ zakwalifikowane jako mobbing, zastosowaé kare porzadkowa
upomnienia lub nagany, przenie$ na inne stanowisko, a nawet rozwigzac ze sprawcg stosunek
pracy bez wypowiedzenia.
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2. Pracodawca moze w miar¢ mozliwo$ci przenies¢ poszkodowanego pracownika na jego
wniosek lub za jego zgoda na inne stanowisko pracy lub w inny sposdb zapobiegaé
bezposrednim kontaktom poszkodowanego ze sprawcg mobbingu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§11

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