Zalacznik do Zarzadzenia Nr 54/2015
Burmistrza Miasta Lowicza z dnia 12.02.2015

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W LOWICZU

Rozdzial 1
Postanowienia wstgpne

§ 1. Podstawe prawna ustalania regulaminu pracy stanowia 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 wewngtrzny i rozktad czasu pracy w Urzedzie Miejskim
w Lowiczu oraz prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i podstawe nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem pracy przed
rozpoczgeiem pracy. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i1 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 czynno$ci 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¢ osobg
zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Lowiczu w ramach stosunku pracy, bez wzgledu
na podstawg nawiazania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdzial 11
Obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowac¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) rowno traktowa¢ mezczyzn 1 kobiety, stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikdéw oraz wynikow ich pracy,

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

4) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScia zawarte] umowy
0 pracg,

5) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg¢ z zakresem jego uprawnien
1 obowiazkéw  oraz sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku
1 zaleznosScia stuzbowa,

6) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy 1 zmniejszenie ucigzliwosci pracy,



7) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i1 p. poz.

8) ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspakaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

12) zapewni¢ pracownikom materialy i narzgdzia pracy potrzebne do wykonywania
pracy,

13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

14) udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie informacji rozpowszechnianej na terenie Urzgdu,

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 zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikéw,

16) przestrzega¢ przepisOw prawa, przyjetych ogolnie zasad wspolzycia spotecznego
1 wptywac na ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

§ 7. 1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzania pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Pracodawca obowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie

p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie i rozkladzie czasu pracy,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

5) uktadzie zbiorowym pracy.

Rozdzial 111
Obowiazki pracownika

§ 8. 1. Przez zawarcie umowy o pracg pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
2. Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i sa niesprzeczne z prawem.
3. Pracownicy sa obowiazani zwlaszcza:
1) przestrzega¢ przepisOw prawa i zasad wspolzycia spotecznego,
2) wykonywac¢ pracg sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzegac ustalonego Regulaminem porzadku, czasu pracy i organizacji pracy,
4) przestrzega¢ przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
5) podnosi¢ umiejgtnoscei 1 kwalifikacje zawodowe,
6) stosowaé sig¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne
z prawem lub aktem stanowiacym podstawg¢ nawigzania stosunku pracy,
7) wykonywac czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniem
Burmistrza, poleceniami shuzbowymi, zakresem czynnos$ci 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) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrgbnych
przepisach jezeli maja do nich dostgp na danym stanowisku pracy oraz zachowac
w tajemnicy informacjg, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

11) zachowywac¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

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

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

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

15) korzysta¢ na uzytkowanym komputerze wylacznie z oprogramowania zainstalowanego
przez gtownego specjalistg ds. informatyki.

4. Naczelnicy wydziatéw obowiazani sa ponadto do:

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

2) wiasciwego organizowania pracy podwtadnych w szczegolnosci w zakresie terminowe;j
realizacji zadan,

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

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwladnych,

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

6) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp.

5. Pracownik nie moze wykonywacé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkoéw shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

6. W terminie 30 dni od nawiazania stosunku pracy, podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru pracownik jest obowiazany do ztozenia pracodawcy oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

§ 9. Do razacych naruszen ustalonej w zakladzie pracy organizacji i porzadku w procesie
pracy, uzasadniajacych zastosowanie sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie
wylaczajac, nalezy:
1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy przez psucie materiatbw, narzedzi
i urzadzen,
2) wykonywanie, bez zezwolenia przelozonych, prac nie zwiazanych
z zadaniami wynikajacymi 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 niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
6) nieprzestrzeganie przepisoOw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
7) zaklécanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej 1 innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,
10) razace naruszenie obowiazujacych w Urzedzie uregulowan w zakresie postgpowania
z gotowka, dokumentami i pieczgciami,



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

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

§ 10. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢ na okres do 3
miesigcy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o pracg, zgodnej z jego kwalifikacjami 1 wynagrodzeniem stosownym do wykonywanej pracy,
lecz nie nizszym od dotychczasowego.

§ 11. W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowiazany rozliczy¢ si¢ z zakltadem pracy 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§ 12. Zabrania si¢ pracownikom palenia tytoniu:

1) na konferencjach i naradach,

2) w pomieszczeniach pracy 1 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. Caty czas
powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 14. 1. W Urzedzie Miejskim w Lowiczu obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) roéwnowazny,

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w dwumiesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczy¢ 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikow moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

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

§ 15. 1. Pracownicy Urzedu pracuja w roéwnowaznym systemie czasu pracy,
od poniedziatku do piatku, w przecig¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy wg nastgpujacego
rozktadu czasu pracy:

e poniedziatek 8.00-16.00,

e wtorek 8.00-16.00,
e $roda 8.00-17.00,
e czwartek 8.00-16.00,

e piatek 8.00-15.00.



2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych 1 obshugi pracuja
w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku wedlug nastepujacych
rozktadow czasu pracy:

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

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

3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w réwnowaznym systemie czasu pracy
od poniedziatku do soboty, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

4. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala

na okres jednego miesiaca, biorac pod uwage wnioski pracownikoéw, kierownik Urzedu

Stanu Cywilnego.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00-6.00.

6. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego  stopnia  niepelnosprawnosci  nie = moze  przekraczaé
7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikow Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osoba niepelnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skrdconej normy czasu pracy.

7. Normy czasu pracy, o ktéorych mowa w ust. 6, stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

e

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

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i1 pracownika,
ustala bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zakldcaé 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 potloweg 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 pracg w niedzielg lub §wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzina
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢pnego

2. W komorkach organizacyjnych, w ktorych praca odbywa si¢ rowniez w niedzielg,

pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od

pracy.



§ 19. 1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg¢ pracodawca jest obowiazany 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 otrzyma¢ inny dzien wolny od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.
3. Zapracg 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 przebywaé na terenie Urzedu poza godzinami pracy tylko
na podstawie pisemnego zezwolenia pracodawcy, Naczelnika Wydzialu lub bezposredniego
przetozonego.
2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika.
3. Praca poza godzinami pracy wymaga odnotowania w rejestrze pracy w godzinach
nadliczbowych.

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

2. Przybycie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

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

4. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace
spraw kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja pracownikowi prowadzacemu
sprawy kadrowe.

5. Podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposdb, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkdw pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy
pracownika wiacznie.

§ 22. 1. W kazdym Wydziale prowadzone sa ksiazki:
a) ewidencji nieobecno$ci w godzinach pracy, (zatacznik nr 1 do regulaminu)
b) pracy w godzinach nadliczbowych, (zalacznik nr 2 do regulaminu)
2. W Wydziale Organizacyjnym Urzedu prowadzony jest centralny rejestr delegacji
stuzbowych.

§ 23. 1. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy w celach prywatnych

obowiazany jest - po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego - odnotowaé

cel, godzing wyjscia oraz przewidywana godzing powrotu w ewidencji nieobecnos$ci

w godzinach pracy. Ksiazki wyj$¢ udostepniaja oraz kontroluja wpisy, osoby odpowiedzialne

za ich prowadzenie w wydziatach.

2. Naczelnicy Wydzialow oraz pracownicy samodzielni informuja o wyjezdzie

stuzbowym lub udaniu si¢ poza obr¢b Urzedu pracownika, ktory go w tym czasie
zastgpuje oraz  osobiscie lub telefonicznie sekretariat Burmistrza.



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

§ 25. Na terenie Urzedu pracownicy sa obowiazani do noszenia identyfikatoréw.

§ 26. 1. W Urzedzie obowiazuje 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$mie poinformowa¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykonaé zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje Burmistrza.

Rozdzial VI
Sposob usprawiedliwiania sp6znien i nieobecnosci w pracy,
udzielania zwolnien od pracy oraz urlopow

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

2.

W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidziec,
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci.

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

osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego Srodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiaja szczegdlne

okolicznosci, uniemozliwiajace terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku

zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego obtozna choroba potaczona z brakiem lub

nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2

stosuje si¢ odpowiednio po wustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe

zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oS$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoS$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace niecobecno$¢ w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolno$ci do pracy, za ktora pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w dniu przystapienia do pracy,

2) niezdolnosci do pracy, za ktora wyptacany jest zasitlek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

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

bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace

spoOznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

3. Spoéznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji w wydziatach,
w ksiazkach wyj$¢ oraz na listach obecnosci.

§ 29. 1. Zalatwianie 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 uprzednia zgoda pracodawcy, naczelnika wydzialu 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 przelozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 30. 1. Szczegdlowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrebne przepisy.

2. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany 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 obowiazany 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 biorac pod uwage wniosek pracownika i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy.
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11.

12.

W przypadku urlopu trwajacego 14 lub wigcej dni kalendarzowych i/lub urlopu,
w zwiazku z ktérym pracownik ze znacznym wyprzedzeniem ponosi koszty, np.
wplaca 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.

Pracownik ma prawo do pisemnego uzgodnienia ze swoim przelozonym poczawszy
od stycznia kazdego roku — terminu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust.4.
Zmiana terminu wykorzystania urlopu z inicjatywy przetozonego jest dopuszczalna
wyltacznie z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika w pracy spowodowataby powazne zakldcenia w toku pracy.
Przesunigcie terminu ustalonego urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w Urzedzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci, ktorych co najmniej
jedna powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

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

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

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

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

2.

Pracownikowi za jego zgoda wyrazona 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 VII
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej

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

§ 34. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.
2. Pracodawca w szczeg6lnosci:

)
2)

3)

ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz
stosuje niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
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Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje w ramach szkolenia wst¢pnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢
warunkow pracy.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowiazana:

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

2) dba¢ o sprawnos$¢ srodkdow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 Wwyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

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

7) udostepnia¢ stuzbie bhp i spolecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wptyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong zdrowia pracownikow.

Pracownik zobowiazany jest:

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

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

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

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

5) poddawaé¢ si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim 1 stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

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

7) wspotdziata¢ z przetozonymi i pracodawca, a w szczeg6lnosci z dziatajaca w jego
imieniu stuzba bhp w wypehianiu obowiazkéw 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
og6lnemu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2.

Pracownicy podlegaja stosownym szkoleniom okresowym w zakresie przepisOw bhp
1 przepisOw przeciwpozarowych.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi zapoznawani sg przez
naczelnikow wydzialow z wykazem prac wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
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psychofizycznej oraz wykazem rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane, przez
co najmniej 2 osoby.

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

2. Pracownicy obslugujacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie,
otrzymuja zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych odrgbnym poleceniem.

3. Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz S$rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach
okreslonych w zataczniku nr 3 do regulaminu. W przypadku dopuszczenia do
uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny w wysokos$ci okreslonej przez pracodawce.

4. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku

pracy.

§ 37. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé 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 niezwlocznie przetozonego.

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

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

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych niezwlocznie
zawiadomienie o wypadku pracodawceg za posrednictwem swojego przetozonego w
sposob okreslony odrgbnym poleceniem.

3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 1 2,
przystuguja z tego tytutu Swiadczenia okre§lone w odrgbnych przepisach.

Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikow
zwigzane z rodzicielstwem

§ 39. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu ci¢zarOw o masie przekraczajacej:
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,
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2) przy recznym podnoszeniu cigzarow 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 ktorych mowa w ust.1, kobiecie w ciazy lub karmiacej piersia nie
wolno dzwiga¢ cigzaréw:
1) jezeli wystepuje przekroczenie 4 okreslonych wyzej norm,
2) przy pracach w pozycji wymuszonej,
3) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

§ 40. Przy recznym przenoszeniu cigzardéw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Cig¢zar tadunku wraz ze sprzg¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢é norm
okreslonych w § 39.

§ 41. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedziele 1 $wigta, a bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

1. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca statej 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 1 §wigta.

2. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

3. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i1
schodzenia po drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkow
awarii.

4. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
te moga by¢ udzielone acznie.

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

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

2) przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Rozdzial IX
Termin, miejsce, czas i cz¢stotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 43. 1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesiacu.

2. Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika (w szczegolno$ci na
wskazane przez pracownika konto osobiste) lub do rak osoby innej niz pracownik lub
na inne konto niz wskazane w pisemnym o$wiadczeniu pracownika moze by¢
dokonana jedynie za jego wcze$niejsza zgoda wyrazona na pismie lub w pisemnym
upowaznieniu pracownika.

3. Pracownicy, ktorzy nie posiadaja kont osobistych otrzymuja wynagrodzenie w kasie
Urzedu.
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4. Wynagrodzenie za pracg platne miesigcznie wyplaca si¢ z dolu, niezwlocznie
po ustaleniu jego pelnej wysokosci, najpdzniej 28 dnia kazdego miesiaca, a gdy dzien
ten przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub w sobot¢ - dnia poprzedzajacego.

5. Wyptata wynagrodzenia za prace¢ w godzinach nadliczbowych dokonywana jest na
podstawie dokumentacji zlozonej przez naczelnika wydziatu i nastepuje do 10 dnia
kazdego miesiaca.

6. Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, ktérych wysokos$¢ jest ustalana na podstawie
wnioskow  ztozonych po miesiacu rozliczeniowym, sa wyplacane wraz
z wynagrodzeniem wyptacanym za miesiagc, w ktorym zostal ztozony wniosek.
Wyptata nagrdd jubileuszowych 1 odpraw pienieznych dokonywana jest niezwlocznie
po dacie nabycia do nich prawa.

7. Sktadniki wynagrodzenia za pracg przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz
jeden miesiac, wyptaca si¢ z dotu, w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.

8. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na ktérych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

9. Wysokos$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $§wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktéra zobowiazany
jest zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowiazkéw naleza
sprawy zwiazane z wynagrodzeniem pracownikow.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§ 44. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) karg 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
rowniez stosowac kar¢ pieni¢zna.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] 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 pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 45. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



14

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

§ 47. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i1 jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 48. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi
réwnowartos¢ 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 niebyla
przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XI
Nagrody i wyroznienia

§ 50. 1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczegdlnoSci wzorowe wypetnianie
obowiazkow pracowniczych, postawa i post¢gpowanie zasluguja na wyrdznienie, przyznaje si¢
nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Lowiczu.

2. Kopig pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 51. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy prawa.

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

§ 53. Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lowiczu z dnia 19 sierpnia 1996r.,
ktorego tekst jednolity stanowi zalacznik do Zarzadzenia na 146/2006 z dnia 4 lipca 2006r.
z pozniejszymi zmianami
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EWIDENCJA NIEOBECNOSCI W GODZINACH PRACY

(nazwa wydziatu)

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lowiczu

Godzina Cel wyjscia Podpis
Lp. Imi¢ i nazwisko | Data wyjscia/powrotu Podpis Podpis Uwagi
wyjscia pracownika | przetozonego
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lowiczu

EWIDENCJA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(nazwa wydziatu)

Praca w godzinach Rekompensata za
Imig i nazwisko | nadliczbowych Rodzaj | Podpis prace w godz.
wykonywanej | przetozone nadliczbowych
pracy g0

Czas Data




Zgodnie z art. 2376 12378 Kodeksu Pracy ustala si¢ nastgpujace rodzaje srodkow ochrony
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lowiczu

indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzytkowania.

Stanowiska

Przystugujace $rodki ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego

Okres ich uzytkowania

sprzataczka biurowa - chustka na glowe, 12 m-cy
- fartuch z tkanin syntetycznych, 12 m-cy
- trzewiki profilaktyczne, 12 m-cy
- kamizelka ocieplana,
- rekawice gumowe 3o0.z.
6 m-cy
goniec - czapka 12 m-cy
- buty skorkowe 12 m-cy
konserwator - czapka 12 m-cy
- ubranie drelichowe, 12 m-cy
- trzewiki sk/gumowe, 24 m-ce
- kamizelka ocieplana, 3o0.z
- rekawice
Robotnik gospodarczy | - czapka 12 m-cy
- ubranie drelichowe, 12 m-cy
- trzewiki sk/gumowe, 12 m-cy
- kurtka ocieplana, 3o.z

- rekawice




