Tekst jednolity wedlug stanu na dzien 1sierpnia 2019r Regulaminu
Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem nr 54/2015 Burmistrza
Miasta Lowicza z dnia 12 lutego 2015r.. obejmujacy zmiany
wprowadzone zarzadzeniem Nr 44/2016 z dnia 01.12.2016r.
zarzadzeniem Nr 97/2017 z dnia 01.03.2017r. zarzadzeniem Nr
172A/2018 z dnia 08.05.2018r. zarzadzeniem Nr 275/2018 z dnia
25.07.2018r. oraz Zarzadzeniem Nr 255b/2019 z dnia 15.07.2019r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W LOWICZU

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. Podstawe prawng ustalania regulaminu pracy stanowig przepisy:
art. 104 § 1, art. 1041 § 11 § 2 oraz art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1502).

§ 2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Urzedzie Miejskim
w Lowiczu oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i podstaw¢ nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem pracy przed
rozpoczeciem pracy. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i datg, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.

§ 5. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Miejski w Lowiczu, w imieniu ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych
w nim pracownikow dokonuje Burmistrz lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobe
zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Lowiczu w ramach stosunku pracy, bez wzgledu
na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdzial |1
Obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) rowno traktowaé me¢zczyzn i1 kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikoéw oraz wynikéw ich pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowos$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz
przynalezno$¢ zwigzkowa pracownikow, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny =z trescia zawarte] umowy
0 prace,



5)

6)
7)

8)
9)

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace =z zakresem jego uprawnien
1 obowiazkow oraz sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku
1 zaleznoscia stuzbowa,

organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp i p. poz.

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

12) zapewni¢ pracownikom materiaty i narz¢dzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,
13) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

14) udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu w formie informacji rozpowszechnianej na terenie Urzedu,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi, rozumianemu jako dziatanie lub zachowanie dotyczace

pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

16) przestrzega przepisOw prawa, przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spotecznego

1 wplywac na ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

§ 7. 1. Na pracodawcy ciagzy obowigzek niezwlocznego potwierdzania pracownikom na pi§mie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2.

Pracodawca obowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na piSmie, nie

po6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1)
2)
3)
4)
5)

czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
systemie 1 rozktadzie czasu pracy,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
uktadzie zbiorowym pracy.

Rozdziat 111
Obowigzki pracownika

§ 8. 1. Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.

2. Pracownicy sa zobowigzani wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy 1 sg niesprzeczne Z prawem.

3. Pracownicy sa obowigzani zwlaszcza:

1)
2)
3)
4)

5)

przestrzega¢ przepisow prawa i zasad wspolzycia spotecznego,

wykonywac¢ prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzega¢ ustalonego Regulaminem porzadku, czasu pracy | organizacji pracy,
przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,



6) stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne
z prawem lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

7) wykonywaé czynno$ci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatu zadan,

8) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

9) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz uzytkowaé je zgodnie
z przeznaczeniem,

10) przestrzega¢ tajemnicy shluzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrgbnych
przepisach jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy oraz zachowac
w tajemnicy informacjg, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

11) zachowywa¢ uprzejmo$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspoipracownikami,

12) zachowywac¢ si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

13) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, urzadzenia i pomieszczenia pracy,

14) postugiwac si¢ udostgpnionym sprzetem i urzadzeniami zgodnie z ich przeznaczeniem,
wylacznie do wykonywania czynnosci stuzbowych,

15) korzysta¢ na uzytkowanym komputerze wytgcznie z oprogramowania zainstalowanego
przez gtdéwnego specjaliste ds. informatyki.

4. Naczelnicy wydziatbw obowigzani sg ponadto do:

1) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,

2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych w szczegolnosci w zakresie terminowe;j
realizacji zadan,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy
w kierowanym  Wyadziale,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp.

5. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

6. W terminie 30 dni od nawigzania stosunku pracy, podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do ztozenia pracodawcy o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

§ 9. Do razacych naruszen ustalonej w zakladzie pracy organizacji i porzadku w procesie
pracy, uzasadniajgcych zastosowanie sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie
wylaczajac, nalezy:
1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy przez psucie materiatdbw, narzedzi
1 urzadzen,
2) wykonywanie, bez  zezwolenia  przetozonych, prac  nie  zwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi z umowy o prace,
3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
6) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,



9) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

10) razace naruszenie obowigzujacych w Urzedzie uregulowan w zakresie postepowania
z gotowka, dokumentami i pieczeciami,

11) korzystanie z nalezacego do Urzedu komputera, sieci informatycznej poprzez
uzywanie oprogramowania niezgodnego lub nie begdacego wilasnosciga Urzedu oraz
wykorzystywanie oprogramowania bez wymaganych licencji,

12) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

§ 10. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu, pracownikowi mozna powierzy¢ na okres do 3
miesigcy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okreSlona w umowie
0 prace, zgodnej z jego kwalifikacjami i wynagrodzeniem stosownym do wykonywanej pracy,
lecz nie nizszym od dotychczasowego.

§ 11. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy i uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 12. Zabrania si¢ pracownikom palenia tytoniu:

1) na konferencjach i naradach,

2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych - z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

Rozdzial IV
Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§ 13. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Caly czas
powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 14.1. W Urzedzie Miejskim w Lowiczu obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ 40 godzin w  przecigtnie pigciodniowym  tygodniu  pracy,
w dwumiesiegcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikow moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobeg. PrzedluZzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 2 1 3 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy,
od poniedziatku do pigtku, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy wg nastepujacego
rozktadu czasu pracy:

e poniedziatek 8.00-16.00,

e wtorek 8.00-16.00,



2.

e Sroda 8.00-17.00,
e czwartek 8.00-16.00,
e pigtek 8.00-15.00.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych 1 obslugi pracuja

w réwnowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku wedlug nastgpujacych
rozktadow czasu pracy:

o

1) poniedziatek, wtorek, czwartek 8.00-16.00,
sroda 8.00-17.00,
piatek 8.00-15.00

2) poniedziatek, wtorek, Sroda, czwartek, pigtek 5.00-13.00,
poniedzialek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek 12.00-20.00,

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w rdwnowaznym systemie czasu pracy
od poniedziatku do soboty, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy. Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego i Z-ca Kierownika USC — jezeli w sobote przyjmujg oswiadczenia o
wstapieniu w zwigzek malzenski lub organizujga jubileusze dlugoletniego pozycia
matzenskiego — w tym tygodniu pracuja: poniedziatek, wtorek, sroda, pigtek w godzinach
jak okreslono w § 15 ust. 1, w czwartki nie pracujg, w soboty pracuja 8 godzin, zgodnie z
miesigcznym harmonogramem czasu pracy sporzadzonym przez Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego 1 uzgodnionym z Sekretarzem Miasta, przed rozpoczg¢ciem okresu
rozliczeniowego.

Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest sporzadzany, jezeli w danym miesigcu w
soboty nie sg przyjmowane o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski lub
organizowane jubileusze dlugoletniego pozycia malzenskiego.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00-6.00.

Czas pracy osoby niepetlnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé
7 godzin na dobe¢ 1 35 godzin tygodniowo

Przepisu ust. 6 nie stosuje si¢ jezeli pracownik przedstawi zaswiadczenie lekarza
przeprowadzajacego badanie profilaktyczne o wyrazeniu zgody na niestosowanie
skroconych norm czasu pracy.

§ 16. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 30-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej
poza stanowiskiem pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zakloca¢ pracy tej jednostki
organizacyjnej.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 17. 1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.



§ 18. 1. Przez prace w niedzielg lub swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego
2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa sie rowniez w niedzielg,
pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.
§ 19. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe,
do konca okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.
3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

Rozdzial V
Porzadek i organizacja czasu pracy

§ 20. 1. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Urz¢du poza godzinami pracy tylko
na podstawie pisemnego zezwolenia pracodawcy, Naczelnika Wydziatu lub bezposredniego

przetozonego.
2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika.

3. Praca poza godzinami pracy wymaga odnotowania w rejestrze pracy w godzinach
nadliczbowych.
4. Urzad Miejski w Lowiczu prowadzi monitoring wizyjny budynku oraz terenu wokot

niego w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa 0s6b przebywajacych
na monitorowanym terenie, ochrony przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej oraz
ochrony mienia.

1) System monitoringu obejmuje obiekty Urzedu Miejskiego w Lowiczu polozone przy

pl. Stary Rynek 1, 99-400 Lowicz oraz teren wokot nich.

2) System monitoringu sktada si¢ z:
a) kamer rejestrujacych obraz,

b) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na no$niku fizycznym,
C) stacji monitorowania umozliwiajgcej podglad rejestrowanego obrazu,
d) dwoch sygnalizatorow.
3) Systemem monitoringu objete sg nastepujace obszary:

a) Ratusz — brama;

b) Ratusz — korytarz na parterze i klatka schodowa prowadzaca na pierwsze pigtro;

c) Ratusz — dziedziniec A — obszar pomigdzy Ratuszem a budynkiem B;

d) Ratusz — wejscie do budynku oraz teren przylegty;

e) Budynek B — korytarz — wejscie do budynku od strony Ratusza;

f) Budynek B — szczyt budynku — dziedziniec od strony ul. Starorzecze;

g) Budynek C — korytarz.”

§ 21. 1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy,



2. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnor¢ecznym podpisem na liscie
obecnosci.

3. Kontroli zapisow w liscie obecnosci dokonuje Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci pracownik prowadzacy spraw kadrowe.

4. Wszelkie dowody nieobecno$ci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazujg pracownikowi prowadzgcemu
sprawy kadrowe.

5. Podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikow, jak tez fatszowanie listy w inny
sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika wlacznie.

§ 22. 1. W kazdym Wydziale prowadzone sg ksigzki:
a) ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy, (zatacznik nr 1 do regulaminu)
b) pracy w godzinach nadliczbowych, (zatacznik nr 2 do regulaminu)
2. W Woydziale Organizacyjnym Urzgdu prowadzony jest centralny rejestr delegacji
stuzbowych.

§ 23. 1. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy w celach prywatnych
obowigzany jest - po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego - odnotowac
cel, godzing wyjScia oraz przewidywang godzing powrotu w ewidencji nieobecnosci
w godzinach pracy. Ksigzki wyj$¢ udostepniajg oraz kontroluja wpisy, 0soby odpowiedzialne
za ich prowadzenie w wydzialach.
2. Naczelnicy Wydzialdéw oraz pracownicy samodzielni informuja o wyjezdzie
stuzbowym lub udaniu si¢ poza obreb Urzedu pracownika, ktéry go w tym czasie
zastepuje oraz  osobiscie lub telefonicznie sekretariat Burmistrza.

§ 24. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prac¢ rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 25. Na terenie Urzgdu, na drzwiach wejSciowych do pokoi umieszcza si¢ tabliczki
zawierajace imiona, nazwiska 1 okreslenie stanowiska stuzbowego pracownikow, ktoérzy maja
stanowiska pracy w tych pokojach. Ten sam zakres danych umieszcza si¢ na stronach
interentowych.

§ 26. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omylki, jest on obowigzany na pi$mie poinformowaé o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popehnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje Burmistrza.



Rozdziat VI
Sposob usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy,
udzielania zwolnien od pracy oraz urlopéw

§ 27. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.

2.

3.

4.

W razie nie stawienia si¢ do pracy z powoddéw nie dajacych si¢ przewidzied,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz
w drugim dniu nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng

osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczegolne

okolicznosci, uniemozliwiajace terminowe dopeinienie przez pracownika obowigzku

zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub

nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2

stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe

zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoSci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy.

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy, za ktorg pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorg¢czajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie p6zniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnos$ci do pracy, za ktorg wyptacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.



§ 28.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy, przedstawiajac

bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace

spdznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

3. Spodznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja S$cistej ewidencji w wydziatach,
w ksigzkach wyj$¢ oraz na listach obecnosci.

§ 29. 1. Zatatwianie przez pracownikow spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie

wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednig zgodg pracodawcy, naczelnika wydziatu lub bezposredniego
przetozonego.

3. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 30. 1. Szczegotowa regulacje sposoboéw usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrebne przepisy.

2. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we
wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

1) dwa dni — w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 31 . 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego
w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Pracodawca nie ustala planu urlopow.

3. Termin wykorzystania urlopu bezposredni przetozony ustala indywidualnie
z pracownikiem biorgc pod uwage wniosek pracownika 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.

4. W przypadku urlopu trwajacego 14 lub wigcej dni kalendarzowych i/lub urlopu,
w zwiazku z ktérym pracownik ze znacznym wyprzedzeniem ponosi koszty, np.
wptaca zaliczke, kupuje bilety, jego termin powinien by¢ uzgodniony
z bezposrednim przetozonym z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem
odpowiednio od planowanego terminu rozpoczecia urlopu i/lub poniesienia
kosztow.

5. Pracownik ma prawo do pisemnego uzgodnienia ze swoim przetozonym poczawszy
od stycznia kazdego roku — terminu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust.4.

6. Zmiana terminu wykorzystania urlopu z inicjatywy przetozonego jest dopuszczalna
wylacznie z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika w pracy spowodowataby powazne zaktocenia w toku pracy.

7. Przesunigcie terminu ustalonego urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

8. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w Urzedzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu.
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9. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, ktorych co najmnie;j
jedna powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

10. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

11. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym.

12. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 32 .1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu

bezptatnego.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢
urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

Rozdzial VI
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 33. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 34. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

2. Pracodawca w szczegdlnosci:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢
warunkow pracy.

4. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

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

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa

I higieny pracy,
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6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami,

7) udostepniaé shuzbie bhp i spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wptyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong¢ zdrowia pracownikow.

Pracownik zobowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowa¢ S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych Srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdujagce si¢ w rejonie zagrozenia O grozacym
niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z przetozonymi i pracodawcg, a w szczegdlnosci z dzialajacg w jego
imieniu stuzba bhp w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i

higieny pracy.

§ 35. 1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz lub
przygotowanie zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
ogo6lnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2.

3.

4.

Pracownicy podlegaja stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisoéw bhp
1 przepisoOw przeciwpozarowych.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi zapoznawani sa przez
naczelnikdéw wydzialéw z wykazem prac wymagajacych szczegélnej sprawnosci
psychofizycznej oraz wykazem rodzajow prac, ktore powinny by¢ wykonywane, przez
CO najmniej 2 osoby.

§ 36. 1. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy 1 w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

2.

3.

4.

Pracownicy obstugujacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie,
otrzymuja zwrot kosztoéw za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych odrgbnym poleceniem.

Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajagce przed dzialaniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach
okreslonych w zalaczniku nr 3 do regulaminu. W przypadku dopuszczenia do
uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokos$ci okreslonej przez pracodawce.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku

pracy.
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§ 37. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1,pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o
tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 38. 1. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktéory ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawce w sposob okreslony odrebnym
poleceniem.

2. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po wustaniu przeszkdd uniemozliwiajagcych niezwlocznie
zawiadomienie 0 wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego w
sposob okreslony odrebnym poleceniem.

3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 i 2,
przystuguja z tego tytutu $wiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéow
zwiazane z rodzicielstwem

§ 39. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow o masie przekraczajace;j:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej) - 20 kg,

2) przy recznym podnoszeniu ci¢zaréw pod gore(pochylnie, schody):
a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
b) wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
- 15 kg.

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie

wolno dzwiga¢ cigzarow:

1) jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych wyzej norm,

2) przy pracach w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 40. Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Cig¢zar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 39.

§ 41. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedziele i $wigta, a bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
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. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego
si¢ dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §wigta.

. Kobietom w cigzy nie wolno wykonywa¢ pracy na stanowiskach z monitorami
ekranowymi — w tacznym czasie pracy przekraczajacych 8 godzin na dobg, przy czym
czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana di czasu pracy.

. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i
schodzenia po drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkoéw
awarii.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pédtgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
te moga by¢ udzielone facznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 42. Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;j.

Rozdzial I X
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢é wyplaty wynagrodzenia

§ 43. 1. Wyptata wynagrodzenia, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.

2. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ do rak pracownika w kasie Urzedu Miejskiego
w Lowiczu lub na wskazane przez pracownika konto osobiste lub do ragk osoby innej

niz pracownik lub na inne konto niz wskazane w pisemnym o$wiadczeniu pracownika
jedynie za jego zgoda wyrazong na piSmie lub w pisemnym upowaznieniu pracownika.

3. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu 28 dnia kazdego
miesigca, a gdy dzien ten przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub w sobote —
dnia poprzedzajacego.

4. Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, ktorych wysokos¢ jest ustalana na podstawie
wnioskow ztozonych po miesigcu rozliczeniowym, sg wyplacane wraz

z wynagrodzeniem wyptacanym za miesigc, w ktorym zostal ztozony wniosek.
Wyptata nagrod jubileuszowych i odpraw pieni¢znych dokonywana jest niezwtocznie
w dacie nabycia do nich prawa.

5. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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6. Wysoko§¢ wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg
zobowigzany jest zachowac¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowigzkow
nalezg sprawy zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§ 44. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bhp oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pienigzng.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 45. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 46 . O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 47. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 48. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
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3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 49. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej uzna¢ kar¢ za niebylg
przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XI
Nagrody i wyroznienia

§ 50. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegolnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkow pracowniczych, postawa i postgpowanie zastuguja na wyrdznienie, przyznaje si¢
nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Lowiczu.

2. Kopie¢ pisma o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 51. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminic majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§ 52. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia tj. od dnia
2 marca 2015 roku.

§ 53. Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lowiczu z dnia 19 sierpnia 1996r.,
ktorego tekst jednolity stanowi zatacznik do Zarzadzenia na 146/2006 z dnia 4 lipca 2006r.
z pOzniejszymi zmianami
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Lowiczu

EWIDENCJA NIEOBECNOSCI W GODZINACH PRACY

(nazwa wydziatu)

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Data
wyjscia

Godzina
wyjscia/powrotu

Cel wyjscia

Podpis
pracownika

Podpis
Podpis
przetozonego

Uwagi




17

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lowiczu

EWIDENCJA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(nazwa wydziatu)

Praca w godzinach _ _ Rekompensata za
Imie i nazwisko | nadliczbowych Rodzaj _ | Podpis prace w godz.
wykonywanej | przefozone | nadliczbowych
pracy go

Czas Data
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lowiczu

Zgodnie z art. 2376 i 2378 Kodeksu Pracy ustala si¢ nastepujace rodzaje srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzytkowania.

Stanowiska Rodzaj Zestaw odziezy i sprzgtu Okres ich

przedmiotu uzytkowania
sprzataczka R - chustka na glowe, 12 m-cy
biurowa R - fartuch z tkanin syntetycznych, 12 m-cy

R - trzewiki profilaktyczne, 12 m-cy

R - kamizelka ocieplana, 30.z

@) - rgkawice gumowe d.z.
goniec R - czapka 12 m-cy

R - buty robocze 12 m-cy

R - kurtka ocieplana 30.z.

R - rgkawice ocieplane 30.z. lubd.z.
konserwator R - czapka 12 m-cy

R - ubranie drelichowe, 12 m-cy

R - trzewiki robocze, 24 m-ce

R - kamizelka ocieplana, 30.z.

R - rekawice 30.z.lubd.z
Robotnik R - czapka 12 m-cy
gospodarczy R - ubranie drelichowe, 12 m-cy

R - trzewiki robocze, 12 m-cy

R - kurtka ocieplana, 30.z.

R - r¢kawice 30.zlubd.z.
Archiwum — R - fartuch jednorazowy d.z
archiwista, R - rekawiczki materialowe, d.z.
inspektor, R - maseczki przeciwpylowe d.z
podinspektor,
pomoc przy
archiwizowaniu
dokumentow

Tabela ~norm  okre$la  zakres uprawnien pracownika Urzgdu  Miasta
w Lowiczu do nieodptatnego zaopatrzenia w S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego wymaganego przepisami prawa na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Przydziela sig:

a)  $rodki ochrony indywidualnej (O) celem zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku
pracy. Sa to $rodki posiadajace certyfikat na znak bezpieczenstwa, zostaly oznaczone
tym znakiem oraz posiadajg deklaracje zgodnosci tych wyrobow z normami
wprowadzonymi do obowigzkowego stosowania.

b) odziez i obuwie robocze (R) celem zabezpieczenia odziezy i obuwia wlasnego
pracownika przed zabrudzeniem, skazeniem lub zniszczeniem, przykrymi zapachami, ze
wzgledu na wymogi sanitarne lub wskazania bhp.
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Sposob poslugiwania sie tabela

kol. 2—stanowisko pracy (oznacza prace wykonywang w pelnym wymiarze czasu pracy),
kol. 3 - symbole przystugujgcych przedmiotow:

R - odziez robocza, obuwie robocze,

O - srodki ochrony indywidualne;,

D - dyzurne $rodki ochrony

Uwaga! Rodzaj i ilo$¢ niezbednej odziezy i sprzetu ochrony indywidualnej okreslaja
kierownicy poszczegolnych dzialéw uwzgledniajac szczegdtowe potrzeby wynikajace z
warunkow srodowiska pracy i zakresu obowigzkow.
Odziez 1 obuwie robocze powinno by¢ uzywane do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy, a $rodki ochrony indywidualnej do czasu utraty cech
ochronnych.
kol. 4 - odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przystugujace na danym
stanowisku.
kol. 5 - zawarte cyfry oznaczaja minimalne okresy uzywalnos$ci odziezy i obuwia w
miesigcach:

dz - do zuzycia tj. do utraty cech uzytkowych lub ochronnych - podawanych rowniez
przez producenta.

Procedura gospodarowania, przydzialu i wydawania ochron osobistych,

odziezy i obuwia roboczego

1.  Przydzial ochronnej odziezy ocieplanej i przeciwdeszczowej, ochronnego obuwia
ocieplanego i gumowego przystuguje pracownikom wytacznie wtedy, gdy uzasadniajg to
warunki srodowiska wykonywanej pracy.

2. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynno$ci wymagajace zgodnie
z tabelg norm dodatkowego wyposazenia w odziez 1 sprzg¢t, ma prawo do dodatkowego
wyposazenia na umotywowany wniosek swojego przetozonego zaakceptowany przez
Burmistrza.

3. Dopuszcza si¢ uzywania przez pracownikow przyjmowanych badz zatrudnionych, na ich
wniosek, wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy. Wzor karty ewidencyjnej wyposazenia stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszych procedur. Pracownikowi uzywajgcemu wtasng odziez
1 obuwie robocze wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny za ich zakup w kwocie adekwatne;j
do aktualnych cen wyszczegdlnionych norm przydziatu, za okres okreslony w tabeli
norm przydziatu i zuzycia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego..
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Urzad Miejski w Lowiczu nie zapewnia prania, naprawy i konserwacji odziezy roboczej
w zwiazku z czym pracownikowi, ktory otrzymat komplet odziezy roboczej oraz
pracownikowi, ktory ztozyt o$wiadczenie o uzywaniu wlasnej odziezy roboczej,
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za wykonywanie tych czynnosci w kwocie ustalone;j
przez pracodawce.

Wyptata ekwiwalentu nastepuje po uptywie kazdego roku.

Naczelnicy Wydziatbw majg obowigzek systematycznej kontroli wyposazenia
pracownikow w odziez i obuwie robocze oraz zakazaé pracy w sytuacji niewlasciwego
wyposazenia lub braku wyposazenia wymaganego na danym stanowisku.

Kasacja odziezy i obuwia roboczego, ktore utracity cechy uzytkowe odbywa si¢ po
uplywie okresu uzytkowania wskazanym w tabeli norm. W przypadku catkowitej kasacji,
pracownikowi wydaje si¢ w miejsce wycofanego asortymentu nowe wyposazenie lub
wyptaca ekwiwalent za zakup odziezy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest osobiscie potwierdzi¢ fakt otrzymania wyposazenia
w indywidualnej karcie ewidencyjnej wyposazenia pracownika (zalacznik nr 1 do
niniejszych procedur).

Kazdemu przyjmowanemu po raz pierwszy pracownikowi wydaje si¢  komplet
przystugujacej odziezy roboczej lub wyptaca na jego wniosek ekwiwalent. Pracownik
jest zobowiazany utrzymywa¢ w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze i1 $rodki
ochrony indywidualnej. W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego z udowodnionej winy pracownika - jest zobowigzany
ponies¢ koszty za niezamortyzowang cze$¢ wartosci tych przedmiotow. Obnizenie tej
kwoty przez pracodawce moze nastgpic¢, gdy uzasadniajg to okolicznos$ci zniszczenia (np.
wypadek losowy).

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych nie
przewiduje si¢ zadnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli jednak ze wzgledu na charakter
wykonywanych czynno$ci, ktore nie zostal ujete w tabeli przydziatu, pracownik
potrzebuje zapewnienia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego
powinny one zosta¢ zapewnione na umotywowany wniosek przetozonego.

Wszyscy pracownicy maja zapewnione:

a) mydto w ptynie, papier toaletowy i reczniki na wyposazeniu tazienek,

b) woda mineralna — napoje przystluguja pracownikom w mysl rozporzadzenia Rady
Ministréw z 28.05.1996r. w sprawie profilaktycznych positkéw 1 napojow
(Dz.U. nr 60, poz. 279 ze zm.), gdy temperatura na otwartej przestrzeni przekracza
25 stopni Celsjusza, a na stanowisku pracy w pomieszczeniu 28 stopni Celsjusza.
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Zatacznik nr 1

do Procedur gospodarowania,
przydziatu i wydawania ochron
osobistych, odziezy i obuwia roboczego.

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA Nr .......
(ODZIEZ ROBOCZA, SPRZET OCHRONNY)

PANI/PAN ...ttt ettt et sttt st et e nnnnnnnnnnnnnnnnnn

data zatrudnienia

Imi¢ i Nazwisko

charakter zatrudnienia

Okres
symbol Nazwa przedmiotu uzywal
nosci

Jednostka
miary

Data
pobrania

Data
zdania

Ilos¢

Potwierdzenie a)odbioru

b)zdania

Uwagi

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

Objasnienia:

Symbol: - O srodki ochrony osobistej; R odziez i obuwie robocze
Okres uzywalnosci: dz do zniszczenia, 12,18,24 (ilos¢ miesiecy)
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Zatacznik nr 2

do Procedur gospodarowania,
przydziatu i wydawania ochron
osobistych, odziezy i obuwia roboczego.

Whiosek
o wyplate ekwiwalentu pieni¢znego za uzytkowanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego

(stanowisko, komoérka organizacyjna)

Whiosek pracownika o przyznanie ekwiwalentu pieni¢znego

A OKIES:

Wysoko$¢ ekwiwalentu:

Uzasadnienie przyznania ekwiwalentu: - procedura gospodarowania, przydziatu i wydawania
ochron osobistych, o dziezy 1 obuwia roboczego

(podpis pracownika)

Decyzja Burmistrza o przyznaniu ekwiwalentu pieni¢znego

Zatwierdzil:

(podpis Burmistrza)
Fowicz, dnia .............oooee
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Lowicz, dnia 16.02.2015r.
Porozumienie w sprawie rozkladow czasu pracy

W dniu 16 lutego 2015r. w Lowiczu pomigdzy stronami niniejszego porozumienia
tj. Urzedem Miejskim w Lowiczu, 99-400 Lowicz, Stary Rynek 1 NIP 8340006833, REGON
000525636, reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Lowicza — Pana Krzysztofa Jana
Kalinskiego, a pracownikami Urzedu Miejskiego w Lowiczu zostalo zawarte porozumienie
0 nastepujacej tresci:

§ 1 Pracodawca moze stosowaé rozktady czasu pracy przewidziane w art. 140 1 § 1 Kodeksu
pracy, tj. rozklad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania i konczenia
pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.

§ 2 1. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktéorych mowa w niniejszym
porozumieniu nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktéorym mowa w art.
1321 133 Kodeksu pracy.

2. W rozkladach czasu pracy, o ktorych mowa w niniejszym porozumieniu, ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 3.1. Strony niniejszego porozumienia ustalaja, ze w rezultacie wdrozenia porozumienia,
w Regulaminie pracy zostang wprowadzone nastgpujace zmiany:
W Urzedzie Miejskim w Lowiczu obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,

2) réwnowazny,
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w dwumiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Pracownicy = Urzedu  pracuja w  rOwnowaznym systemie czasu  pracy,
od poniedziatku do piatku, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy wg nastgpujacego
rozktadu czasu pracy:

e poniedziatek 8.00-16.00,

o wtorek 8.00-16.00,
e $roda 8.00-17.00,
e czwartek 8.00-16.00,
e pigtek 8.00-15.00.

Pracownicy  zatrudnieni na  stanowiskach  pomocniczych 1  obstugi  pracuja
w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku wedlug nastepujacych
rozktadéw czasu pracy:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek 8.00-16.00,
sroda 8.00-17.00,
piatek 8.00-15.00

2) poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, piatek 5.00-13.00,
poniedzialek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek 12.00-20.00,
2. Niniejsze porozumienie nalezy traktowaé rowniez jako uzgodnione tresci Regulaminu pracy
w rozumieniu art. 104 > § 1, w zwiazku z art. 150 Kodeksu pracy.

§ 4. Porozumienie wchodzi w zycie od dnia 2 marca 2015 roku.
PRACODAWCA PRACOWNICY (lista pracownikow)



