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Prezydenta Miasta z dnia 22.10.2004 r.

REGULAMIN PRACY

URZĘDU MIEJSKIEGO W ŚWIĘTOCHŁOWICACH

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Niniejszy Regulamin pracy określa organizację i porządek pracy oraz związane 
z tym prawa i obowiązki pracodawcy  i pracowników w Urzędzie Miejskim 
w Świętochłowicach .

§ 2

Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczą  wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego bez względu na rodzaj pracy i zajmowanego stanowiska służbowego oraz uwzględniają szczególne uregulowania wynikające z rodzaju pracy.

§ 3

Ilekroć w regulaminie mowa jest o:

- Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Świętochłowicach

- wydziale – należy przez to rozumieć również równorzędną komórkę organizacyjną

o innej nazwie,

- naczelniku wydziału – należy przez to rozumieć również pracownika kierującego

równorzędną komórką organizacyjną Urzędu.

II. OBOWIĄZKI ZAKŁADU PRACY I PRZEŁOŻONYCH

§ 4

1. Pracownicy zajmujący stanowiska naczelników wydziałów, kierowników równorzędnych komórek organizacyjnych Urzędu, kierowników wyodrębnionych referatów oraz stanowiska wyodrębnione ze struktury wydziałów i równorzędnych komórek organizacyjnych wykonują swe obowiązki w oparciu o Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Świętochłowicach.

2. Pozostali pracownicy Urzędu Miejskiego wykonują pracę w oparciu o pisemne zakresy

czynności.

3.
Pracownikowi mianowanemu można zlecić, na okres do trzech miesięcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niż określona w akcie mianowania, zgodnej 
z jego kwalifikacjami. 

§ 5

Urząd Miejski stwarza pracownikom odpowiednie warunki organizacyjne do wykonywania   powierzonych zadań oraz dostarcza potrzebny do pracy sprzęt i materiały biurowe.

§ 6

Urząd Miejski zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 
a w szczególności:

- organizuje zapoznanie się pracowników z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

   przepisami przeciwpożarowymi,

- przydziela odzież ochronną i roboczą. 

§ 7

Przełożony powinien wykazywać troskę o poszanowanie osobistej godności pracownika oraz powinien dbać o właściwą atmosferę wśród pracowników, zachowując zasadę równomiernego obciążania ich zadaniami.

§ 8

Przełożony obowiązany jest w szczególności:

- organizować pracę w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, 

  sprzyjając rozwijaniu inicjatyw i samodzielności pracowników w zakresie realizacji 

  powierzonych im zadań,

- zapewnić wzajemne zastępstwo służbowe podległych pracowników,

- zapewnić przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy,

- ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy.

§ 9

Przełożony ponosi odpowiedzialność za pracę podległego mu zespołu pracowników oraz dba

o sprawne i terminowe załatwianie spraw w kierowanym przez siebie zespole.

§ 10

Przełożony powinien udzielać podległym pracownikom pomocy w wypełnianiu ich obowiązków służbowych.

§ 11

Naczelnik wydziału obowiązany jest zapoznać nowo przyjętego pracownika:

- z zakresem jego obowiązków służbowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

   stanowisku oraz z jego  podstawowymi uprawnieniami,

- z podstawowymi aktami prawnymi regulującymi działalność samorządu,

- z przepisami prawnymi dotyczącymi odpowiedzialności za naruszenie tajemnicy 

   państwowej i służbowej  w tym przepisami  związanymi  z  ochroną  danych  osobowych, 

- ze statutem gminy, regulaminem organizacyjnym i regulaminem pracy Urzędu Miejskiego.

§ 12

Naczelnik wydziału wyznacza jednego z pracowników do sprawowania opieki nad nowoprzyjętym pracownikiem i zapoznania go ze wszystkimi stanowiskami pracy istniejącymi w Wydziale.

III. OBOWIĄZKI PRACOWNIKA

§ 13

1. Do obowiązków pracownika Urzędu Miejskiego należy dbałość o wykonywanie zadań 

    publicznych miasta, z uwzględnieniem indywidualnych interesów obywateli.    

2. Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

    a/ przestrzeganie prawa,

    b/ wykonywanie zadań Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

    c/ informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów

        znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

    d/ zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

    e/ zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, 

       współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

    f/ zachowanie się z godnością w miejscu pracy  i poza nim.

    g/ przychodzenie do pracy w ubiorze licującym z powagą Urzędu.

3. Pracownik Urzędu Miejskiego jest zobowiązany do:

    a/ przestrzegania ustalonego w Urzędzie czasu pracy  oraz porządku i dyscypliny pracy

    b/ przestrzegania zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

        przeciwpożarowych,

    c/ dbałości   o majątek Urzędu,

    oraz  ponosi odpowiedzialność materialną za zniszczony i zagubiony sprzęt, który mu    

    został powierzony.

§ 14

1. Do obowiązków pracownika należy sumienne i staranne wypełnianie poleceń

    przełożonego.

2. Jeżeli w przekonaniu pracownika polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem,

    pracownik ten powinien przedstawić mu swoje zastrzeżenia; w razie pisemnego

    potwierdzenia polecenia, powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie Prezydenta 

    Miasta o zastrzeżeniach. Obowiązek o którym mowa w zdaniu poprzedzającym nie dotyczy 

    pracowników Urzędu zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego

    przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami. 

§ 15

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

IV. CZAS PRACY

§ 16

1. Czas pracy pracowników Urzędu Miejskiego nie może przekraczać 8 godzin na dobę 
     i  czterdziestu godzin na tydzień w pięciodniowym tygodniu pracy. 

2. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, pracownik mianowany może być zatrudniony poza 

    godzinami pracy Urzędu Miasta określonymi w regulaminie organizacyjnym.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży, kobiet opiekujących się dziećmi w wieku  

    do ośmiu lat oraz w innych przypadkach określonych w odrębnych przepisach.

§ 17

1. Ustala się godziny rozpoczynania i kończenia pracy przez pracowników zatrudnionych 
     w  Urzędzie Miejskim jak następuje:

     a/ we wszystkich tygodniach miesiąca – od poniedziałku do piątku – ośmiogodzinny dzień 

        pracy, od godz. 700 do godz. 1500.

     b/ w każdy poniedziałek od godz. 900 do godz. 1700 dla pracowników przyjmujących   

         strony w wydłużonym czasie funkcjonowania Urzędu.

     c/ w soboty od godz. 730 do 1300 dla pracowników USC udzielających ślubów

         i rejestrujących zgony.

     d/ we wszystkich tygodniach miesiąca – od poniedziałku do piątku – ośmiogodzinny  czas 

         pracy, od godz. 1400 do godz. 2200 dla dyżurnego Straży Miejskiej oraz jej 

         funkcjonariuszy pełniących popołudniowe  patrole interwencyjne oraz w soboty od 

         godz.  700 do 1500  dla funkcjonariuszy Straży Miejskiej pełniących sobotnie patrole 

         interwencyjne na terenie miasta.

     e/ we wszystkich tygodniach miesiąca – od poniedziałku do niedzieli – ośmiogodzinny  

         dzień pracy w godzinach od 600  do 1400,  od 1400 do 2200 oraz od 2200 do 600 dla 

         pracowników Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego.       

§ 18

1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub potrzebami Urzędu dla niektórych                

    pracowników może być ustalony w poszczególnych dniach inny czas pracy niż to wynika 

    z przepisów § 17 niniejszego regulaminu przy zachowaniu norm czasu pracy określonych

    przepisami prawa.    

2. Szczegółowy czas pracy pracowników, o których mowa w pkt. 1 ustala ich przełożony 
     w zależności od potrzeb.

§ 19

Za pracę w porze nocnej uważa się prace wykonywana w godz. od 2200 do 600.

§ 20

W indywidualnych przypadkach Prezydent Miasta może przesunąć czas rozpoczynania 
i kończenia  pracy  jak  również  określić  miejsce  jej  wykonywania  poza Urzędem Miejskim  w  ramach  zadaniowego  czasu  pracy  dla  wybranych  stanowisk, co nie może spowodować zmniejszenia ustalonego wymiaru godzin pracy.

V. WYPŁATA WYNAGRODZENIA ZA PRACĘ

§ 21

Pracownikowi Urzędu Miejskiego przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych w oparciu o zasady wynagradzania 
i wymagania kwalifikacyjne określone dla pracowników samorządowych odrębnymi przepisami.

§ 22

Wynagrodzenie za pracę płatne jest z „dołu” w ostatnim dniu miesiąca, w którym pracownik wykonywał  pracę.

§ 23

Wynagrodzenie wypłacane jest do rąk pracownika lub za jego zgodą na rachunek bankowy wskazany przez niego.

VI. OBSŁUGA INTERESANTÓW

§ 24

1. Pracownicy załatwiający sprawy indywidualne obywateli powinni w szczególności:

    a/  przestrzegać zasad przewidzianych w kodeksie postępowania administracyjnego,

    b/  udzielać dokładnych i wyczerpujących informacji o stanie załatwiania spraw,

    c/ uzupełniać  w miarę możliwości brakującą  dokumentację we własnym zakresie, 
         w szczególności jeżeli niezbędne dane można uzyskać w innych komórkach Urzędu

         Miejskiego,

    d/  korzystać w maksymalnym stopniu z danych zawartych w dowodach osobistych  

         i pisemnych oświadczeń interesantów lub innych dokumentów będących w ich 

         posiadaniu.

2. Posłów, senatorów, radnych i członków komisji Rady Miejskiej należy przyjmować 
     w sprawach związanych z wykonywaniem ich mandatu w pierwszej kolejności, także poza 

     ustalonymi dniami i godzinami przyjęć.

VII. PORZĄDEK I DYSCYPLINA PRACY

§ 25

1. Pracownicy obowiązani są do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy

    obecności przed godziną rozpoczęcia pracy.

2. Od obowiązku podpisywania listy obecności zwolnieni są:  Prezydent Miasta, 
     Z-cy   Prezydenta Miasta oraz Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta.

3. Wydział Administracyjno – Gospodarczy na podstawie list obecności sporządza 

    elektronicznie  raport dzienny o stanie obecności  pracowników.

4. Dokonywanie zmian lub dopisków w liście obecności  przez pracowników  jest zabronione.

§ 26

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.

2. W razie niestawienia się do pracy, poza przypadkiem określonym w ust. 1, pracownik

    obowiązany  jest zawiadomić  pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym

    czasie jej trwania w ciągu pierwszego dnia nieobecności, nie później jednak niż w dniu 

    następnym osobiście, przez inne osoby – telefonicznie lub przez pocztę – w tym przypadku   

    za datę  zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

3. niedotrzymanie  terminu, o którym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik   

    ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.

§ 27

1. Nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy usprawiedliwiają  przyczyny  

    uniemożliwiające stawienie się do pracy a w szczególności:

    a/ niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika,

    b/ leczenie uzdrowiskowe, jeżeli jego okres został uznany zaświadczeniem lekarskim za 

        okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

    c/ choroba członka rodziny pracownika, wymagająca sprawowania przez pracownika 

        opieki osobistej,

    d/ okoliczność wymagającą  sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym

        dzieckiem w wieku do 8 lat  z powodu  nieprzewidzialnego  zamknięcia  żłobka , 

        przedszkola  lub szkoły , do której  dziecko  uczęszcza , niedłuzej  niż  1 dzień ,

    e/ konieczność odpoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach nieprzekraczających

        8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca sypialnego ,

     f/ okoliczność  imiennego wezwania  pracownika  do osobistego  stawienia się  

        wystosowane  przez  organ  właściwy  w sprawach  powszechnego  obowiązku obrony , 

       organ  administracji  rządowej  lub  samorządu  terytorialnego , sąd , prokuraturę , 

        policję  lub  organ  prowadzący  postępowanie  w sprawach  o  wykroczenia  -  

       w charakterze  strony  lub  świadka  w postępowaniu  prowadzonym  przed tymi  

       organami ,  zawierające  adnotację  potwierdzającą  stawienie  się  pracownika  na to 

       wezwanie ,  

2. W razie nieobecności w pracy z przyczyn o których mowa w ust. 1 pkt  a i c pracownik jest 

     obowiązany usprawiedliwić swoją nieobecność, doręczając zaświadczenie lekarskie, 

     najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecności  w pracy z przyczyn określonych w ust. 1 pkt d-f 

    przysługuje pracownikowi wynagrodzenie.

§ 28

1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową:

2. Pracownikowi nie wolno opuszczać  miejsca pracy bez zgody lub polecenia przełożonego.

3. Pracownik wychodzący w godzinach  pracy poza teren nieruchomości stanowiącej 

    miejsce wykonywania pracy,  z  wyjątkiem  osób zwolnionych od podpisywania listy       

    obecności  ma obowiązek wpisania się do książki wyjścia prowadzonej przez komórkę 

    organizacyjną Urzędu, w której wpisuje cel, godzinę wyjścia i przyjścia.

4. Naczelnicy Wydziałów, kierownicy równorzędnych jednostek organizacyjnych Urzędu  

    oraz osoby zatrudnione na stanowiskach bezpośrednio podległych Prezydentowi Miasta           

    wpisują swoje wyjście w odrębnej książce wyjść prowadzonej przez Wydział 
    Administracyjno – Gospodarczy Urzędu Miejskiego.

§ 29

Pracownik opuszczający pomieszczenie, w którym pracuje, obowiązany jest każdorazowo poinformować jednego ze współpracowników o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowiązany jest umieścić odpowiednią informację na kartce zamieszczonej na drzwiach.

§ 30

1. Pracownicy mogą odbywać podróże służbowe na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu

    służbowego  podpisanego przez przełożonego.

2. Wydział Administracyjno – Gospodarczy prowadzi ewidencję poleceń wyjazdów 

    służbowych.

3. Zwrot kosztów poniesionych przez pracownika w czasie podróży służbowej następuje

    w oparciu o odrębne przepisy.

§ 31

1. Pracowników w stanie po spożyciu alkoholu przełożony nie dopuszcza do wykonywania

    pracy.

   2. Zabrania  się przebywania pracowników na terenie Urzędu w stanie nietrzeźwym 
       w godzinach pracy, jak również poza godzinami pracy.

3. W przypadku postawienia zarzutu o naruszenie obowiązku trzeźwości pracownik ma prawo   

    żądać przeprowadzenia badania stanu trzeźwości  alkomatem.

    W razie potwierdzenia stanu nietrzeźwości, koszty badania ponosi pracownik.

4. Postanowienia regulaminu pracy dotyczące obowiązku trzeźwości i konsekwencji 

    służbowych jego naruszenia stosuje się odpowiednio do używania narkotyków i innych 

    podobnie działających środków odurzających.

§ 32

W czasie godzin pracy pracowników obowiązuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych oraz na korytarzach. Zezwala się na palenie jedynie w specjalnie wyznaczonych miejscach.

§ 33

Po zakończeniu pracy pracownik obowiązany jest opuścić gmach Urzędu Miejskiego 
po uprzednim uporządkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz sprawdzeniu urządzeń mogących być źródłem pożaru lub innych szkód. Klucze 
od zajmowanego przez pracownika pomieszczenia, po jego uprzednim zamknięciu, oddać należy dyżurnemu pracownikowi  ochrony.

§ 34

Przebywanie pracownika na terenie Urzędu poza godzinami pracy wymaga zgody przełożonego.

§ 35

Za spowodowanie szkód materialnych w mieniu Urzędu Miejskiego pracownik ponosi odpowiedzialność według zasad określonych w art. 114 – 127 Kodeksu Pracy.

VIII. NAGRODY 

§ 36

Pracownikom za wzorowe wypełnianie swoich obowiązków i przejawianie inicjatyw w pracy może być przyznana nagroda pieniężna lub rzeczowa.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.

IX. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA I DYSCYPLINARNA PRACOWNIKÓW

§ 37

Za naruszenie obowiązków wynikających z przepisów o porządku i dyscyplinie pracy oraz 
o bezpieczeństwie i higienie pracy, pracownicy Urzędu Miejskiego zatrudnieni w oparciu 
o umowę o pracę ponoszą odpowiedzialność porządkową według zasad określonych 
w art. 108 – 113 Kodeksu Pracy.

§ 38

Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest:

- złe i niedbałe wykonywanie pracy oraz niszczenie materiałów, sprzętu, narzędzi i maszyn,

  a także wykonywanie w godzinach urzędowania prac nie związanych ze stosunkiem pracy, 

- nieprzybycie do pracy, spóźnienie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez 

   usprawiedliwienia,

- stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości,

- zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

- niewykonywanie poleceń przełożonych,

- niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników i interesantów,

- nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

   przeciwpożarowych.

§ 39

1. W sytuacjach, o których mowa w § 37 i 38  pracownikowi  może być udzielona:

     a/ kara upomnienia,

     b/ kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub 

    przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się 
    do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – stosuje się   

    również karę pieniężną w wysokości ustalonej zgodnie z postanowieniami art. 108 § 3 

    Kodeksu Pracy.

3. Kara porządkowa może być wymierzona wyłącznie po uprzednim wysłuchaniu 

    pracownika.

§ 40

1. Karę upomnienia, nagany lub karę pieniężną pracownikowi zatrudnionemu na podstawie 

    umowy o pracę wymierza z upoważnienia Prezydenta Miasta Sekretarz Miasta po 

    otrzymaniu wniosku o ukaranie przez przełożonego pracownika.

2. Ukarany pracownik ma prawo wniesienia do Prezydenta Miasta sprzeciwu w ciągu 7 dni 
    od  dnia doręczenia.

§ 41

1. Pracownicy mianowani, za naruszenie obowiązków pracowniczych, ponoszą

    odpowiedzialność porządkową lub dyscyplinarną:

2. Karę porządkową upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza bezpośredni 

    przełożony pracownika mianowanego zawiadamiając go o tym na piśmie.

3. Pracownik mianowany może w ciągu trzech dni od dnia doręczenia 

    zawiadomienia o ukaraniu odwołać się do Prezydenta Miasta.

4. Karami dyscyplinarnymi są:

    a/ nagana,

    b/ nagana z ostrzeżeniem,

    c/ nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres dwóch lat do wyższej 

        grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko,

    d/ przeniesienie na niższe stanowisko,

    e/ wydalenie z pracy.

5. W sprawach dyscyplinarnych orzekają komisje dyscyplinarne, powoływane i działające

    w oparciu o odrębne przepisy.
X. URLOPY

§ 42

Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z postanowieniami 
art. 152 – 158 Kodeksu Pracy.

§ 43

1. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części, przy czym co najmniej jedna    

    część urlopu winna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Na żądanie  pracownika udziela się  4 dni urlopu w ramach przysługującego mu urlopu 

    wypoczynkowego.

    Pracownik  zgłasza  żądanie  udzielenia  powyższego  urlopu najpóźniej  w dniu   

    rozpoczęcia  urlopu . 

§ 44

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane są na podstawie wniosku pracownika  w terminie

    ustalonym  przez  pracodawcę  po porozumieniu  z  pracownikiem ( z zastrzeżeniem § 43  

    pkt. 2).

2. Naczelnik wydziału lub kierownik równorzędnej komórki organizacyjnej ustala

wydziałowy plan urlopów na rok następny biorąc pod uwagę wnioski pracowników oraz      konieczność zapewnienia prawidłowej realizacji zadań przez podległy mu zespół pracowników.

§ 45

1. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany 

    ważnymi względami. Przesunięcie terminu urlopu przez pracodawcę jest dopuszczalne 

    z powodu szczególnych potrzeb Urzędu Miejskiego, jeżeli nieobecność pracownika 

    spowodowałaby poważne  zakłócenie toku pracy.

2. Urlopu niewykorzystanego należy pracownikowi udzielać najpóźniej do końca pierwszego 

    kwartału następnego roku kalendarzowego.

§ 46

Przed rozpoczęciem urlopu pracownik powinien załatwić wszystkie przydzielone mu do wykonania sprawy, a w wyjątkowych wypadkach, sprawy niezałatwione  przekazać osobie, która go zastępuje.

§ 47

1. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi względami, może być mu udzielony 

    urlop bezpłatny, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy.

2. Urlopu  bezpłatnego udziela Prezydent Miasta.

XI. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 48

1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy na zasadach określonych w rozporządzeniu

    Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu 

    usprawiedliwienia nieobecności w pracy oraz udzielania  pracownikom zwolnień od pracy

    ( Dz.U. Nr 60, poz. 281).

2. Pracownikowi  przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

    w razie:

    a/ ślubu pracownika 






przez 2 dni

    b/ urodzenia dziecka pracownika





przez 2 dni


    c/ ślubu dziecka pracownika





przez 1 dzień

    d/ zgonu i pogrzebu małżonka , dziecka, ojca, matki,

        ojczyma lub macochy pracownika




przez 2 dni

    e/ zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teściowej

        lub teścia , babki lub dziadka, innej osoby

        pozostającej na utrzymaniu pracownika 

        lub pod jego bezpośrednią  opieką




przez 1 dzień

§ 49

1. Załatwianie spraw osobistych, poza wymienionymi w § 48, spraw społecznych i innych nie

    związanych z pracą zawodową, powinno się odbywać w czasie wolnym od pracy.

2. Udzielanie  zwolnień od pracy dla załatwienia spraw o których mowa w ust. 1 

    dopuszczalne jest tylko w razie konieczności w granicach i na zasadach określonych 
    w  rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maj 1996 r. w sprawie 

    sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień

    od pracy (Dz.U.  Nr 60, poz. 281).

3. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jeżeli odpracował 

    czas zwolnienia lub przewiduje to Kodeks Pracy oraz stosowne przepisy wykonawcze.

§ 50

Sprawy zwolnień od pracy związanych z kształceniem się pracowników w szkołach, szkołach wyższych oraz odbywających  szkolenie  i doskonalenie zawodowe w formach pozaszkolnych regulują odrębne przepisy.

XII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 51

Wydział Administracyjno – Gospodarczy zapewnia zapoznanie pracowników z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpożarowymi.

§ 52

1. Bez zgody Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upoważnionej nie można wydawać na 

    zewnątrz ani udostępnić nieupoważnionym osobom dokumentów i ich kserokopii 

    zawierających tajemnice służbowe lub państwowe, w tym związane z ochroną dóbr 

    osobistych.

2. Regulamin pracy podaje się do wiadomości każdego przyjmowanego do pracy pracownika,

    a zapoznanie się z jego treścią  pracownik potwierdza w akcie będącym podstawą 

    nawiązania stosunku pracy lub w odrębnym  oświadczeniu.

3. W sprawach określonych w niniejszym regulaminie, Prezydent Miasta współdziała ze

    związkami zawodowymi działającymi na terenie Urzędu

§ 53

Nadzór nad realizacją regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Miasta.

§ 54

Postanowienia regulaminu nie naruszają  indywidualnych umów o pracę.

§ 55

Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu tracą moc wszystkie sprzeczne z jego postanowieniami – dotychczas wydane zarządzenia i instrukcje Prezydenta Miasta.

§ 56

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu pracy wymagają do swej ważności formy pisemnego aneksu, którego treść jest ustalona i wprowadzona w życie w trybie przewidzianym dla samego regulaminu.

§ 57

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania go do wiadomości pracownikom w sposób zwyczajowo przyjęty na tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta 
w  Świętochłowicach.
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