Prezydent Miasta Lublin

Zalgeznik do Zarzgdzania nr 450 /2008 Prezydenta Miasta Lublin
Z dnia 4 lipca 2008 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin pracy ustala organizacie i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow,

. Postanowienia regulaminu pracy stosuje sie do wszystkich pracownikéw bez
wzgledu na rodzaj pracy i stanowisko.

§2

flekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) .pracodawcy”, nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin, reprezen-
towany przez Prezydenta Miasta Lublin,

2) ,Prezydencie Miasta®, nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta
Lublin,

3) ,Urzedzie”, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin,

4) ,pracownikach”, nalezy przez to rozumie¢ pracownrkow samorzqdowych
Urzedu Miasta Lublin,

5) ,Regulaminie”, naiezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

6) .Miescie”, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin - Miasto na prawach
powiatu.

§3

. Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik winien byé zapoznany
Z przepisami ninigjszego Regulaminu. Podpisane o$wiadczenie o za-
poznaniu pracownika z jego trescia stanowiace zatgeznik nr 1 do niniegj-
szego Regulaminu zostanie dotgczone do akt osobowych.

. W zwigzku z przyjeciem do pracy w Urzedzie pracownik zobowigzany jest
uzyska¢ wpisy w karcie obiegowe] stanowiacej zatacznik nr 2 do niniej-
§Zego regulaminu.

§4

Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Prezydenta Miasta.
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Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace w Urzedzie z zakresem
ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stano-
wiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoéci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoinosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosce, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre-
slony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ sys-
tematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzedu,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunki
do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracow-
nikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw i przechowywaé dokumentacje dotycza-
cg spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracow-
nikow,

11) wptywac. na kszialtowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecz-
nego,

12) szanowac godno$é i inne dobra osobiste pracownika,

13) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisdw dotyczacych réwnego trak-
towania w zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji rozpowszechnionej
na terenie zaktadu pracy lub zapewni¢ pracownikom dostep do tych prze-
pisow,

14) informowa¢ pracownikéw w sposdb przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracow-
nikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca
jest obowigzany niezwtocznie wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy.
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[ll. PRAWA 1 OBOWIAZK]I PRACOWNIKA

§6

Do obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan publicznych
Miasta, z uwzglgdnieniem interesu Panistwa, interesu Miasta i jego jednostek po-
mocniczych oraz indywidualnych interesoéw obywateli,

§7

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczeg6lnoéci:
1) czas pracy i narzedzia pracy wykorzysta¢ w peini na wykonanie obowigz-
kow,

2) przesirzegaé czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

3) przestrzegaé niniejszego regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie po-
rzadku,

4) przestrzega¢ przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a tak-
ze przepisdw przeciwpozarowych,

o) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy in-
formacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

B) przestrzegac zasad wspodtzycia spolecznego,

7) przestrzegac prawa,

8) wykonywac’: zadania Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie a polece-
nia przetozonych wypetniaé starannie,

9) zachowacd tajemnice panstwows i stuzbowg w zakreS|e przew;dzuanym
przez prawo,

10) zachowywac sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

11) informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepniaé doku-
menty znajdujgce sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabra-
nia,

12) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza pracs.

§8

Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku
pracy w Urzgdzie lub innym migjscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§9

Pracownik jest zobowigzany: -

1) przestrzega¢ zakazu palenia tytoniu i Wyrobow tytoniowych w obiektach
Urzedu,

2) przestrzega¢ zakazu wnoszenia i spozywania napojéw alkoholowych
w obiektach Urzedu,

3) przestrzega¢ zakazu wnoszenia i uzywania Srodkdéw odurzajacych
w obiektach Urzedu,

4) przestrzega¢ zakazu przebywania w miejscu pracy pod wplywem alkoho-
lu lub Srodkdéw odurzajacych.
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§ 10

1. Podstawowg zasadg zarzgdzania Urzedem jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedtug ktorej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi
kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jed-
nemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed kto-
rym jest odeW|ed2taEny stuzbowo.

2. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla
winien je wykonac zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozo-
nego. Zawiadomienie to powinno nastapi¢ w miare mozliwosci przed wy-
konaniem polecenia.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetoZonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonag, zawiada-
miajac jednoczesnie Prezydenta Miasta o zastrzezeniach.

4. Do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach pomoc-
niczych i obstugi nie stosuje sig ust. 3.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ki6rych wykonanie wediug
jego przekonania, stanowitoby przestepstwo Iub grozifoby niepowetowanymi
stratami.

§ 11

1. Pracownik nie moZe wykonywac zaje¢ tozsamych, kiére pozostawatyby
w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywotaé podejrzenie
0 stronniczo$¢ lub interesownosé, a w szczegoinosci:

1) przyjmowac zlecen i wykonywaé ustug na rzecz jednostek nad ktorymi
komorka organizacyjna w ktorej jest zatrudniony sprawuje nadzor;

2) wykorzystywac¢ informacje, dokumenty i sprzet bedgcy wiasnoscig Urzedu
do innych celow niz stuzbowe, w tym zw%aszcza W dzza{alnosm zarobkowej
wtasnej lub oséb bliskich;

3) prowadzi¢ dz:aialnoscz zarobkowej w zakresie pokrywajgcym sie lub zbli-
zonym do swoich obowigzkow wykonywanych w Urzedzie;

4) uczestniczy¢ w zleceniu zaméwien przez Urzad podmiotom (gospodar-
czym) prowadzonym przez osoby bliskie.

2. W przypadku uzyskania informacji o wykonywaniu przez podlegtych sobie
pracownikéw zaje¢ majgcych znamiona stronniczo$ci i interesownosci
kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu sg zobowigzani do przekazania
tych informacji Prezydentowi.

§12

1. Pracownik zobowigzany jest réwniez do;

1) zlozenia oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w ter-
minie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru;

2) zfozenia- na ‘zadanie' Prezydenta Miasta oswiadczenie o stanie majat-
kowym, z wyjatkiem pracownikdw pomocniczych i obstugi.
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2. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$éwiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowxedaalnosc na podstawie art.
233 § 1 Kodeksu karnego. : :

§13

W zwiazku z ustaniem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany:

1) przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przej-
mujacemu jego zakres obowigzkow Iub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego;

2) uzyskac wpisy w karcie obiegowej stanowigcej zatgcznik nr 2a do niniej-
szego Regulaminu.

IV. CZAS PRACY I DYSCYPLINA PRACY

§ 14

Czas pracy pracownika nie moze przekraczac 40 godzm na tydzaen I oSmiu

~ godzin na dobe z zastrzezeniem § 15.

§15

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przeciginie pigciodniowym tygodniu pracy przyjmujac jednomiesieczny
okres rozliczeniowy z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ustala sig czas pracy portierow w rownowaznym systemie czasu pracy
z przedtuzeniem do 24 godzin na dobe i $rednio 40 godzin na tydzien, nie
wigce] niz 48 godzin w tygodniu przyimujgc jednomiesieczny okres rozli-
czeniowy.

3. Szczegotowy rozktad czasu pracy kazdego pracownika okre$la miesieczny
harmonogram pracy.

§ 16

Komérki organizacyjne Urzedu prowadzg karty ewidenciji miesiecznej czasu
pracy pracownikow zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu oraz
karty ewidencji rocznej czasu pracy pracownikow Urzedu zgodnie z zatacznikiem
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§17

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usu-
niecia awarii,

3) pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia.
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W przypadkach okreslonych w pkt 1 i 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1i 2 oraz w przypadku zmiany pory
wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego przejéciem na inng
zmiang, zgodnie z ustalonym rozkiadem czasu pracy, tygodniowy nieprze-
rwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszq liczbe godzin, nie moze byé
jednak krétszy niz 24 godziny.

4. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, powinien przypadaé w niedzielg.
Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym
dniu,

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w
ust. 2 i 3, moze przypadac w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono faczenia przemiennej pracy zwigzane;
z obsfuga monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzine z innymi
rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin
pracownik ma prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i pod-
lega wliczeniu do czasu pracy.

8. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycre posﬂku fo przygotowanle
wszelkich napojow, positkéw oraz ich spozywanie nie moze odbywaé sie
w obecnosci interesantow.

9. Spozywanie positkéw nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu inte-
resantow. Zasady korzystania z przerwy okreslajg przetozeni pracownika.

§18

Ustala sie w Urzedzie nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy i jego
wymiar w poszczegdinych dniach:
- w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i pigtki od 7.30 do 15.30,z za-
strzezeniem § 19, § 20 ust. 2 oraz § 21 — 32.

§ 19

1. Ustala sie nastepujacy czas pracy na stanowiskach pomocnlczych i obstugi

z wytgczeniem stanowiska kierowcow: -

1) dla robotnikdw gospodarczych w poszczegdinych dniach tygodnla od
poniedziatku do pigtku w godz. 13.30 - 21.30.

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy wy-
Zznaczonych do pracy w Ratuszu, w Trybunale Koronnym i budynku przy
ul. Okopowej 11 ustala sie zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od
poniedziatku do pigtku w godzinach:

a) | zmiana: 6.30 - 14.30,

b) Il zmiana:13.30 — 21.30.

Dla pracownikéw wyznaczonych do pracy w Trybunale Koronnym w
sobotg, dniem wolnym od pracy jest pigtek tego tygodnia.
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3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku portier ustala sie czas
pracy:

a) od godz. 8.00 rano jednego dnia do godz. 8.00 rano dnia nastepnego,

b) dla portieréw wyznaczonych do pracy w budynkach z dziennym dozo-
rem mienia ustala sig czas pracy od poniedziatku do pigtku w godz.
7.00 - 15.00.

4} dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku konserwator ustala sie
zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od poniedziatku do piatku
w godzinach:

a) | zmiana: 7.30 -15.30,

b) If zmiana: 9.00 — 17.00 (poniedziatek , wtorek)

5) dla pracownikow referatu ds. obstugi kancelaryjnej - kancelaria ogoina
w Biurze Obstugi Kancelaryjnej ustala sig nastepujacy czas prac:
a)na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi kancelaryjnej

w poniedziatki | wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:
- -1 zmiana: 7.30 - 15.30,

- -l zmiana: 9.00 — 17.00,

w Srody, czwartki i piatki w godz. 7.30 — 15.30:

b} na wieloosobowym stanowisku pracy — goniec ustala sie zmianowy
czas pracy w cykiu tygodniowym od poniedziatku do pigtku w godzi-
nach:

- - I zmiana: 11.00 - 19.00,
- -1l zmiana: 12.00 — 20.00;

c) na wieloosobowym stanowisku pracy — goniec, dla pracownika wy-
konujgcego zadanie dostarczania korespondencji pomiedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu:

- - w poniedziatki i wtorki w godz. .00 — 17.00,
- - w srody , czwartki i pigtki w godz. 7.30 - 15.30.

6) dla pracownikéw referatu ds. informacyjnych Urzedu w Biurze Obstugi
Mieszkarnicow, ustala sie nastepujgcy czas pracy:
a)na wieloosobowym stanowisku pracy ds. informacji zdalngj w

poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:
- -1 zmiana: 7.30 — 15.30,
- -l zmiana: 9.00 — 17.00;

b) w srody, czwartki i pigtki w godz. 7.30 — 15.30.

7)dla pracownikdw wieloosobowego stanowiska pracy konserwator urza-
dzen telekomunikacyjnych oraz konserwator sprzetu komputerowego w
Wydziale Informatyki i Telekomunikacji ustala sie w poniedziatki i wtorki
zmianowy czas pracy w godzinach:

a) | zmiana: 7.30 — 15.30,

b) 11 zmiana: 9.00 — 17.00,

we Srody, czwartki i pigtki w godz. 7.30 — 15.30;

8) dla pozostatych pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi
ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy: od poniedziatku do pigtku w
godz. 7.30 -15.30. ' '
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§ 20

. Na potrzeby rozliczania czasu pracy i ustalania uprawnien za prace w godzi-

nach nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowca

wprowadza sie definicje tygodnia: tydzien to okres pomiedzy godzing 00.00

w poniedziatek, a godzing 24.00 w niedziele.

. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy ustala sie zmiano-

wy czas pracy w cyklu 1 tygodniowym od poniedziatku do pigtku w godz.:

1)1 zmiana: 7.00-15.00,

2) Il zmiana: 8.30 -16.30,

3) Il zmiana:13.30 -21.30.

Szczegolowy rozktad czasu pracy wiw pracownikow okresla harmonogram

pracy.

. W przypadkach otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego z delegacig do-

puszcza sig, w porozumieniu z kierowca, rozpoczecie przez niego pracy

w dniu wyjazdu o godzinie innej niz wynika to z przyjetego rozkiadu czasu

pracy.

. Do czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku kierowcow zali-

czasie: . . :

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzdr nad zatadunkiem iwyla-
dunkiem;

3) obstuge codzienng pojazdu;

4) utrzymanie pojazdu w czystosci;

3) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub za-
pewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu, rzeczy;

6) 15 minutowg przerwe, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co naj-
mniej 6 godzin;

7)czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w kidrym kierowca jest
zobowigzany do pozostawania na swoim stanowisku pracy w gotowosci
do wykonywania pracy, w szczegolnosci podczas wyjazdu i oczekiwania
na dysponenta, oczekiwania na zatadunek lub roztadunek, ktérych prze-
widywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem albo
przed rozpoczeciem tego okresu.

. Do czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy nie wii-

cza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;

2) nieuzasadnionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu;

3) dobowego odpoczynku.

. Czasem dyzuru pracownikdw zatrudnionych na stanowisku kierowcy jest:

1) czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace
w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez praco-
dawce;

2) czas przerw przeznaczonych na odpoczynek, z wyjatkiem 15 minut wli-
czanych do czasu pracy.

. Okresy pozostawania do dyspozycji pracodawcy w gotowoéci do wykonywa-

nia pracy poza rozktadem czasu pracy zalicza sie do dyzuru.
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8. Po 6 kolejnych gedzinach pracy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowcy przystuguje przerwa na odpoczynek w wymiarze:

1) nie krotszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy nie prze-
kracza 9 godzin;

2) nie krotszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi
wiecej niz 9 godzin;

3) przerwa moze byé dzielona na okresy krétsze trwajace co najmniej 15
minut kazdy, wykorzystywane w trakcie. szesciogodzinnego czasu pracy
lub bezposrednio po tym okresie.

9. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowcy przystuguje prawo do
odpoczynku wg ponizszych zasad :

1) w kazdej dobie do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku;

2) w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczyn-
ku;

3) tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy
przypadajgcy w dniu, w ktérym kierowca rozpoczat odpoczynek tygo-
dniowy.

10. W przypadku kiedy praca wykonywana jest w porze nocnej przez co naj-
mniej 4 godziny, czas pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowcy nie moze przekraczac 10 godzin w danej dobie.

§ 21

1. W Wydziale Podatkow i Egzekucji ustala sie nastepujacy czas pracy:

1) w poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach: “
a) | zmiana: 7.30 — 15.30,
b} Il zmiana: 9.00 - 17.00;

2) w srody, czwartki i piatki w godz. 7.30 — 15.30.

2. Poborcy wykonujg swoje czynnosci pomiedzy godz. 7.00 — 21.00 z tym, ze
ich czas pracy nie przekracza 8 godzin na dobe z zachowaniem 11 godzi-
nnej przerwy w ciagu doby i jest okreslony wymiarem otrzymanych zadan, tj.
przydziatem stuzby poborcy.

3. Dia pracownikow zatrudnionych w referacie optaty targowej i skarbowej na
wieloosobowym stanowisku pracy inkasentdw optaty targowej ustala sie:

1) letni i zimowy czas pracy, czas letni obowiazuje od 1 kwietnia do 31 paz-
dziernika;
2) dniami roboczymi sa: wtorki, $rody, czwartki, pigtki, oraz przemiennie
poniedziatki i soboty;
3) w czasie letnim ustala sie nastepujgcy czas pracy:
a) w poniedziatki i soboty w godzinach: 7.30 — 15.30, .
b) we wtorki, srody, czwartki i piatki zmianowy czas pracy w godzinach:
- - | zmiana; 7.30 - 15.30,
- -l zmiana: 9.30 — 17.30;
4) w czasie zimowym ustala sie nastepujacy czas pracy:
a) w poniedziatki i soboty 7.30 — 15.30,
b) we wtorki, rody, czwartki i pigtki zmianowy czas pracy w godzinach:
- - | zmiana: 7.30 — 15.30,
- - ll zmiana: 8.30 — 16.30.
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§ 22

1.W Urzedzie Stanu Cywilnego dia pracownikéw zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. rejestracji zgonéw ustala sie nastepu-
jacy czas pracy:

1) w poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:
a) | zmiana: 7.30 — 15.30,
b) Il zmiana: 8.00 — 17.00;

2) w $rody, czwartki i pigtki w godz. 7.30 — 15.30.

2. Dla pracownikéw wieloosobowego stanowiska pracy ds. rejestracji mal-
zenstw, w zakresie czynnosci zwiazanych z uroczystym zawarciem matzen-
stwa, dniem pracy jest sobota w godz. 9.00 — 17.00.

3. Dla pracownikéw wieloosobowego stanowiska pracy ds. _rejestracji zgonow
dniem pracy jest sobota w godz. 7.30 — 15.30.

4. Za pracg w sobote pracownik otrzymuje inny dzien wolny w okresie rozli-
czeniowym.

§ 23

1. Dla pracownikéw wykonujacych obstuge sekretariatu Biura Rady Miasta
ustala sig¢ zmianowy czas pracy w cykiu tygodniowym od poniedziatku do
pigtku w godzinach:

1) zmiana I: od 7.30 do 15.30,
2) zmiana Il: od 11.00 do 19.00.

2. Dla pracownikow wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi sesji Rady
Miasta ustala si¢ czas pracy w godz. 11.00 — 19.00, w dniach posiedzen
komisji.

3. Dla pracownikow wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi Komisji
Rady Miasta, w dniu obrad Rady Miasta ustala SIQ Zmianowy czas pracy:

1} | zmiana: 7.30 — 15.30,
2) Il zmiana: 11.00 — 19.00.

§ 24

Dla pracownikow referatu ds. obstugi sekretariatdw Biura Obstugi Kancela-

ryjnej ustala sie nastepujacy czas pracy:

1) obstugujacych sekretariaty Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta
Miasta i Sekretarza Miasta zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od
poniedziatku do pigtku w godzinach:

a) I zmiana: 7.00 - 15.00,
b) Il zmiana: 12.00 - 20.00;

2) dla pozostatych pracownikéw od poniedziatku do pigtku w godzinach:
7.30 - 15.30.

§ 25

W Wydziale Informatyki i Telekomunikacji dla pracownikdw na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. eksploatacji sieci oraz na wieloosobowym
stanowisku pracy administrator systemow ustala sie nastepujacy czas pracy:

1) w poniedziatki i wiorki zmianowy czas pracy w godzinach:

a) | zmiana: 7.30 — 15.30,
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b) I zmiana: 9.00 — 17.00;
2) w $rody, czwartki i piatki w godz. 7.30 — 15.30.

§ 26

1. W Wydziale Zdrowia i Spraw Spotecznych - referacie Miejski Zespot do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ustala sie nastepujacy czas pracy:
1) w poniedziatki: w godzinach 9.00 — 17.00,

2) we wtorki, srody, czwartki i pigtki: w godzinach 7.30 — 15.30.

2.Dla wyznaczonych pracownikéw referatu - Miejski Zespét do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci dniem pracy jest sobota w godz. 8.00 —
16.00.

3. Szczegdlowy rozktad czasu pracy pracownikdw, o ktérych mowa w ust, 2
okresla miesigczny harmonogram pracy.

4. Za prace w sobote pracownik otrzymuje inny dzien wolny w okresie rozli-
czeniowym,

§ 27

W Wydziale Spraw Administracyjnych ustala sig nastepujacy czas pracy:
1) w poniedziatki | wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:

a) | zmiana: 7.30 - 15.30,

b) Il zmiana: 9.00 — 17.00;
2) w srody, czwartki i piatki w godz. 7.30 — 15.30.

§ 28

W Wydziale Komunikacji ustala sie nastepujgcy czas pracy:
1) w poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:
a) | zmiana: 7.30 — 15.30,
b) Il zmiana: 9.00 — 17.00;
2) w $rody, czwartki i pigtki w godz. 7.30 — 15.30.

§ 29

W Wydziale Ochrony Srodowiska ustala sie nastepujgcy czas pracy:
1) w poniedziatki zmianowy czas pracy w godzinach:

a) | zmiana: 7.30 —~ 15.30,

b) Il zmiana: 9.00 — 17.00;
2) we wtorki, Srody, czwartki i pigtki w godz. 7.30 — 15.30.

§ 30

W Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumentéw ustala sie nastepujacy czas
pracy:
1) w poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:
a) I zmiana: 7.30 - 15.30,
b) Il zmiana: 9.00 — 17.00;
2) w srody, czwartki i piatki w godz. 7.30 — 15.30.
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§ 31

W Biurze Obstugi Mieszkancow ustala sie nastepujacy czas pracy:
1) w poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:

a) | zmiana: 7.30 — 15.30,

b} Il zmiana: 9.00 — 17.00;
2) w srody, czwartki i pigtki w godz. 7.30 — 15.30.

§ 32

W Biurze ds. Osob Niepetnosprawnych — referacie Osrodek Informacji Oséb
Niepetnosprawnych ustala sig nastepujacy czas pracy: od poniedziatku do pigtku
w godz. 8.00 - 16.00.

§ 33

Czas pracy radcow prawnych, obowigzujacy na podstawie ustawy z dnia 6
lipca 1982 r. oradcach prawnych (Dz. U. z 2002 r, Nr 123, poz. 1059 ze
zmianami) ustalony jest w harmonogramie zatwierdzonym przez Prezydenta
Miasta.

§ 34

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, urzednik samorzadowy mianowany
moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych
wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i $wieta.

2. Urzednikowi samorzgdowemu mianowanemu za prace wykonywana na po-
lecenie przefozonego poza normalnymi godzinami pracy przystuguje wedtug
jego wyboru wynagrodzenie lub wolny czas, z tym ze wolny czas moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.

§ 35

1. W razie konieczno$ci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz
szczegolnych potrzeb pracodawcy pracownik moze byé zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy.

2. Liczba godzin nadliczbowych, w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w
ust. 1 nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym.

§ 36

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normal-
nymi godzinami pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o
prace w Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu
petnienia dyzurow.

Prezydent Miasta Lublin

Zatgcznik do Zarzadzania nr 450 /2008 Prezydenta Miasta Lublin Strana 12z 24
z dnia 4 lipca 2008 .




§ 37

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazdg godzi-
ng przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslongj przepisami.

2. Pracownik, kiorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co naj-
mniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu
pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujacym w
nocy.

3. Czas pracy pracujgcego w nocy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe, je-
zeli wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwiazane z duzym wy-
sitkiem fizycznym [ub umystowym.

§ 38

Prezydent Miasta moze wprowadzi¢ taki rozkltad czasu pracy, ktory przewi-
duje indywidualne godziny rozpoczynania i korczenia pracy w uzasadnionych
przypadkach, przy zachowaniu obowiazujacej w Urzedzie dobowej i tygodniowej
normy czasu pracy.

§ 39

Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona, w przypadkach uza-
sadnionych organizacjg pracy moze na wniosek kierownika komorki organizacyi-
nej okresowo ustali¢ dla czesci pracownikéw inny rozkiad czasu pracy przy za-
chowaniu obowigzujgcej w Urzedzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy, w
tym inne niz soboty dni wolne od pracy, wynikajace z pieciodniowego tygodnia
pracy.

V.-ORGANIZACJA PRACY

§ 40

Kazdy pracownik powinien stawié¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzi-
nach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§41

1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wiasnecrecz-
nym podpisem na liscie obecno$ci wylozonej w sekretariacie, na portierni lub
w ,punkcie informacyjnym” Biura Obstugi Mieszkarcow,

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z za-
znaczeniem, czy jest to nieobecnosc usprawiedliwiona.

§ 42

1. Pracownik obowiazany jest w przypadku koniecznosci wyjécia w sprawie
stuzbowej w czasie godzin pracy uzyskaé na to zgode bezposredniego prze-
tozonego. '

2. Pracownicy innych komérek organizacyjnych Urzedu éwiadczacy prace
w Biurze Obstugi Mieszkancow w przypadku koniecznosci wyjscia w sprawie
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stuzbowej w czasie godzin pracy powinni uzyskaé na to zgode kierownika
Biura Obstugi Mieszkancow.

. Pracownik po uzyskaniu zgody winien dokonac wtasciwego wpisu w ksigzce

ewidencji nieobecnoéci w godzinach stuzbowych, ktéra jest prowadzona
przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.

- Pracownik opuszczajacy swoje misjsce pracy, ale nie wychodzacy z budyn-

ku Urzedu zobowigzany jest zgtosi¢ fakt wyjécia wspoipracownikom w po-
koju, a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju lub w sekreta-
riacie.

. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i ich zastepcy, kierownicy refe-

ratow oraz radcowie prawni w przypadkach wyjéé powinni powiadomic¢ o tym
pracownika sekretariatu i okresli¢ przewidywany czas nieobecnosci.

§ 43

. Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w pomieszczeniu portierni.
. Przed rozpoczgciem pracy klucz pobiera za pokwitowaniem jeden z pracow-

nikow z kazdego pokoju biurowego.

. Klucze do Biura Obstugi Mieszkancow pobiera za pokwitowaniem pracownik

Referatu ds. informacyjnych Urzedu.

. W czasie pracy klucz nalezy przechowywaé w pokoju biurowym. W razie

opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj
powinien by¢ zamkniety, a klucz ztozony w sgsiednim pokoju lub w sekreta-
riacie.

- Po zakoriczeniu pracy pracownik wychodzacy z pokoju jako ostatni wytacza

o$wietlenie | inne urzadzenia elektryczne, zamyka drzwi na klucz i kiucz od-
daje w portierni.

. Po zakoriczeniu pracy Biura Obstugi Mieszkancoéw pracownik Referatu

ds. informacyjnych Urzedu sprawdza pomieszczenie, wytacza elektroniczny
system kolejkowy, wylgcza oswietlenie, zamyka wszystkie drzwi na klucz i
klucze oddaje w portierni.

. Pracownik po zakoriczeniu pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia doku-

mentow i pieczgci oraz uporzadkowania migjsca pracy.

§ 44

. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni

wolne od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach
wynikajgcych z realizacji zadan stuzbowych po uprzednim uzyskaniu zgody
pisemnej kierownika wiasnej komoérki organizacyjnej Urzedu.

. Pracownik przebywajgcy w Urzedzie po godzinach pracy lub w dni wolne od

pracy jest obowigzany wpisa¢ sig do prowadzonej w tym celu ksiazki ewi-
dencji wejs¢ i wyjs¢ z Urzedu po godzinach pracy. Ksiazka znajduje sie na
portierni, a za jej stan odpowiada portier.

. Obowigzkowi zaewidencjonowania w ksigzce, o kidrej mowa w ust. 2 pod-

legajg godziny wejsC i wyjs¢ pracownikow po godzinach pracy na teren
Urzedu, cel takiego pobytu oraz nazwisko kierownika wydajacego zezwo-
lenie, kidre przechowywane jest tacznie z ksigzka ewidencji wejsé i wyjsé z
Urzedu. Wpisy w w/w ksigZce sg parafowane przez wiasciwego kierownika
komérki organizacyjnej Urzedu.
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§ 45

Po godzinach pracy moga przebywa¢ na terenie Urzedu bez zezwolenia, o
ktérym mowa w § 44 osoby, ktérych zadania i czas pracy tego wymagajg, a w
szczegdlnosci:

1) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,

2) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i ich zastepcy,

3) radcowie prawni,

4) pracownicy zatrudnieni przy obsiudze sesji Rady Miasta, posiedzer
Komisji Rady Miasta przy obstudze organizacyjnej i technicznej przyjec
mieszkancow przez Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta i Sekreta-
rza,

) pracownicy obstugujgcy sekretariaty Przewodniczacego Rady Miasta,
Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta.

§ 46

O naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych w obiektach Urze-
du, po godzinach pracy, kierownik komorki organizacyjnej ma obowigzek po-
wiadomi¢ wiasciwego administratora budynku w Wydziale Organizacji Urzedu.

VI. URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY | USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO-
SCi | SPOZNIEN DO PRACY

§ 47

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow. Plan urlo-
pow ustala sig biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na wniosku o udzielenie urlopu stano-
wigcym zatgeznik nr 5 do ninigjszego Regulaminu.

3. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopdw powinien by¢ udzielony
najpdzniej do korica | kwartatu nastepnego roku.

4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat.

5. Pracownik ma prawo do zagdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w
roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu-najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 48

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplat-
ny na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§49

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracow-
nik powinien uprzedzi¢ zakiad pracy.
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§ 50

1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié
Urzad o przyczynie nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej trwania pierw-
szego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem
innego Srodka tacznosci albo drogg pocztowa. W przypadku korzystania z
poczty za date zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, je-
zeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.

3. Pracownik jest. zobowigzany usprawiedliwié swojg nieobecnosé w pracy
przekiadajgc pracodawcy:

1) zaswiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania, niedopet-
nienie tego obowiazku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku
przystugujacego mu za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia do-
starczenia zaswiadczenia lekarskiego,

2) inne dokumenty najpézniej w dniu przystapienia do pracy:

a) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosob-
nienia pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami,

b) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasad-
niajacych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego za-
mknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

c) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wy-
stosowane przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigz-
ku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w spra-
wach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowa-
niu prowadzonym przed tym organami, zawierajgce adnotacje potwier-
dzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

d) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych od-
poczynek nocny.

§ 51

W przypadku spo6znienia sig do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosic
sie do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoznienia. Decy-
zje o formie usprawiedliwienia podejmuje bezposéredni przetozony pracownika.

§ 52

Za nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoz-
nienie pracodawca moze zastosowal wobec pracownika kary przewidziane
Kodeksem pracy.
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§ 53

Zatatwienie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowsg po-
winno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy.

§ 54

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystu-
guje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadkach koniecznosci wyjécia w sprawach osobistych stosuje sie od-
powiednio § 42 ust. 1-3. '

VIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIW-
- POZAROWA

§ 55

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki

pracy, a w szczegolnosci:

1) organizowaé prace w Urzedzie w sposéb zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy,

2) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) konsultowa¢ zasady i czestotliwosé prowadzenia szkoler z zakresu bhp
z komisjg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) konsultowac ocenianie ryzyka zawodowego ze zwigzkami zawodowymi,
informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia
wsigpnego oraz po Kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku
I prowadzi stosowng dokumentacje w tym zakresie,

5) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponosic
zwigzane z tym koszty,

6) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisdw i zasad bhp, wydawaé
polecenia usuwania uchybiert w tym zakresie oraz kontrolowaé wy-
konanie tych polecen,

7) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawa-
nych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 56

Za stan bhp w poszczegoélnych komorkach organizacyjnych Urzedu ponoszg
odpowiedzialnosc ich kierownicy | w szczegdinosci s obowigzani:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami | zasadami bez-
pieczenstwa i higieny pracy,
2) dbac o sprawnos¢ Srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowaé aby
srodki te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,
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3) organizowac¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposéb zabezpieczajg-
cy przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) zapewnic¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

5) zapewniC przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bhp,

8) umozliwi¢ wykonanie zalecer: lekarza wynikajgcych z badan profilaktycz-
nych, kidry sprawuje opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 57

- Wykaz niezbednych $rodkéw ochrony indywidualne] stosowanych na po-

szczegdlnych stanowiskach pracy oraz odziezy i obuwia roboczego przystu-
gujacego pracownikom, okresy ich uzytkowania oraz czestotliwogé prania
okre$la zatacznik nr 6 do regulaminu.

. Wydziat Organizacji Urzedu prowadzi karty ewidencji przydziatu odziezy i

obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z zatacz-
nikiem nr 7 do niniejszego Regulaminu.

- Na stanowiskach pracy okreslonych w zataczniku nr 6 do niniejszego Regu-

laminu pod pozycjg 1,2,7,8,21-24 przydzielone jest skérzane obuwie ochron-
ne na okres 1 roku pracownikom wykonujgcym prace w terenie przez co naj-
mniej 16 godzin w tygedniu, udokumentowana w ksiazce ewidencji nieobec-
nosci w godzinach shizbowych prowadzonej w komorce organizacyjnej
Urzedu.

. Srodki ochrony indywidualnej sg uzytkowane w migjscu pracy zgodnie

z przeznaczeniem do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym do-
konanie naprawy. Okresy uzytkowania okresla zatgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

. Wprowadza si¢ dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach wy-

mienionych w zatgczniku nr 6 do niniejszego regulaminu odziez dyzurng
ochronng przydzielona do wtasciwych komaorek organizacyjnych.

. Pracownik jest obowigzany do utrzymania w nalezytym stanie przydzielo-

nych mu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
odziezy dyzurnej.

. Pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny za pranie we wiasnym zakresie

odziezy roboczej w wysokosci szacunkowych kosztéw poniesionych przez
pracownika. o . : _
Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy roboczej ustala sig w zaleznosci od
czestotliwosci prania okreslonej w zatgczniku nr 6 do regulaminu.
Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej jest wyptacany raz na rok .

10. W razie utraty lub zniszczenia $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy

i obuwia roboczego, pracodawca jest obowigzany wydaé pracownikowi nie-
zwilocznie inne Srodki ochrony indywidualnej, odziez | obuwie robocze prze-
widziane w tabeli odziezy i obuwia roboczego.

11. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w zataczniku

nr 6 do regulaminu nastapita z winy pracownika, jest on obowiazany pokryé
koszt zakupu nowej odziezy i obuwia.
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§ 58

. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobiste] z prze-

znaczeniem do wspolnego uzytkowania w umywalniach, takie jak: reczniki
papierowe, mydio w plynie z automatu oraz papier toaletowy.

. Srodki higieny osobistej sg uzupetniane sukcesywnie wedtug potrzeb.
. Niezaleznie od wspéinie uzytkowanych érodkéw higieny osobiste] okreslo-

nych w ust. 1 pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wymienionych w
zatgezniku nr 8 do regulaminu przystugujg $rodki czystosci przyznane do in-
dywidualnego uzytku w ilosci zaleznej od rodzaju wykonywanej pracy
i wynikajgcych stad wymogdw higienicznych.

. Srodki higieny osobiste] powinny byé wydane pracownikom w naturze z

gory, raz na kwartat. Pracownik nie ma prawa do $rodkéw higieny osobistej
za okres nieobecnosci w pracy trwajgcej 15 dni i diuzej.

. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin pracy, normy

przydziatu srodkow higieny osobistej sg proporcjonaine do wielkosci etatu.

§ 59

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp nalezy do podstawowych obowigz-

kow kazdego pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzer i
polecen,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy, : .

4) uzywad przydzielonych $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na
podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zakiadzie wy-
padku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o groza-
cych im niebezpieczenstwach,

7) wspotdziata¢ z przelozonymi w wypehianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeri-
stwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego. praca grozi takim
niehezpieczenstwem innym osobom,

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwiocznie zawiadamiajac o tym prze-
fozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa za-
grozenia,

3) za czas powstrzymania od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miej-
sca zagrozenia zachowac prawo do wynagrodzenia,
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4) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykony-
wania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wy-
konywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§ 60

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy naieza
w szczegolnosci;

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowa-
nia, wykonawstwa i eksploatacji obiektow,

2) wyposazenie obiektow w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe, zapew-
nienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz wiasciwego do nich doste-
pu (szczegodlnie do podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantdw oraz
przyciskow pozarowych),

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrodet i miejsc
poboru wody-do celéw gasniczych, ' ' :

4) przestrzeganie zasad eksploatacji instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, kominowej, wentylacyjnej oraz gazowej), maszyn
| urzadzen przez zapewnienie ich okresowych przegladow i badarn,

S) zapoznanie pracownikdéw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowy-
mi (z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia
ewakuacji} oraz ustalenie sposobow postepowania na wypadek powsta-
nia pozaru lub innego zagrozenia,

8) opracowanie ,Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow”,

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementow,
srodkow i instalacji posiadajgcych aprobate, certyfikaty J.T.B. ¥lub
CNBOP,

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez ocdpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z za-
kresu stopnia palnosci elementow zastosowanych na drogach
komunikacji ogéinej stuzacych celom ewakuagii.

§ 61

Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpoza-

rowych, a w szczegolnosci:

1) scisle przestrzega¢ przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zakiadzie
pracy, a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) zna¢ i przestrzegac spos6b alarmowania strazy pozarnej w przypadku po-
wstania pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego,
hydrantdw oraz recznych przyciskdw alarmowych,

3) niezwioczne usuwac usterki, zagrozenia moggce spowodowaé pozar, wy-
buch lub inne niebezpieczenstwo oraz zgfaszaé o tym wiasciwemu prze-
tozonemu,

4) odbywac szkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu,
w ktérym peini sie obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajace
powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa,
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6) dbac o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujgce
sie w poblizu stanowiska pracy,

7) przestrzegad zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapew-
niaty bezkolizyjng ewakuacije.

Vill. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 62

Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodli-
wych dla ich zdrowia.

§ 63

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. 114, poz. 545 ze zmianami).

2. W szczegolnosci, zgodnie z wykazem, o ktorym mowa w ust. 1 zabrania sie
kobietom:

1) recznego podnoszenia i przenoszenia ciezardw o masie przekraczajgcej:
a) jesli praca wykonywana jest stale — 12 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 20 kg.

2) recznego przenoszenia cigzarow pod gore (schody, pochylnie), ktorych
maksymainy kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosci 5 m, ciezarow
0 masie przekraczajacej:
a) jesli praca wykonywana jest stale — 8 kg,
b} jesli praca wykonywana jest dorywczo — 15 kg.

3. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabrania sie:

1) wykonywaé prace w wymiarze nieprzekraczajacym % wartosci podane;
w ust. 2.

2} pracy w pozycji wymuszonej,

3) pracy w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej,

4) pracy w srodowisku, w ktorym wystepujg nagte zmiany temperatury po-
wietrza w zakresie przekraczajacym 15° C.

4. Kobietom w cigzy zabrania sie wykonywaé:

1) pracy w srodowisku, w-ktdrym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do
8 godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekra-
cza wartosc 65 db,

2) pracy przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

3} pracy na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i in-
nymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed
upadkiem, bez potrzeby stosowania Srodkéw ochrony indywidualne;
przed upadkiem oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach.
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§ 64

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w po-
rze nocnej i nie woino delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody ani
zatrudniac w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 65

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno
bez jego zgody wyrazonej na piémie zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do ninigjszego
Regulaminu zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, ani porze nocnej, ani w sys-
temie przerywanego czasu pracy oraz nie wolno delegowaé go poza state miej-
sce pracy.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 66

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 67

. Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpozniej w dniu 28 kazdego miesiaca.
Jezeli dzien ten wypada w niedziele, $wigto lub dzien wolny od pracy wypla-
ta nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia prowizyjnego pracownikom referatu egzekucji ad-
ministracyjnej naleznosci pienieznych nastepuje do 28-go nastepnego
miesigca.

4. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe oraz wyréwnania
wynagrodzenia nastepuje najpdzniej do dnia 10 kazdego miesiaca.

3. Wynagrodzenie w formie gotdwkowej bedzie wyptacane pracownikom Urze-
du Miasta Lublin we wszystkich placéwkach Banku Polska Kasa Opieki
Spotka Akcyjna, wiacznie z punktami kasowymi funkcjonujacymi w budyn-
kach Urzedu Miasta Lublin.

6. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane na jego

konto osobiste.

-

§ 68
Zakiad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany -udostepnié mu do
wgladu dokumenty, na podstawie ktorych obliczone zostato jego wynagrodzenie.
§ 69

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pieniezne ze stosun-
ku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, o ile
przepis szczegolny nie stanowi inacze;.
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X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 70

- £Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizagji i porzadku w

procesie pracy, przepisow bezpieczenristwa i higieny pracy, przepisow prze-
ciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obec-
nosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowad:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy Iub przepi-

sow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, sta-
wienie sig do pracy w stanie nietrzezwoéci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pfacownika

przez dyrektora wydziatu, kierownika biura, a w przypadku samodzielnego
stanowiska pracy przez bezposredniego przetozonego.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiado-

moséci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie tego naruszenia.

§ 71

. Kary, o ktdrych mowa w § 70 niniejszego regulaminu, wobec pracownikow

(z wylgczeniem pracownikéw mianowanych) stosuje Prezydent Miasta na
wniosek kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis

sktada sie do akt osobowych pracownika.

. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé

sprzeciw do Prezydenta Miasta. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Prezydent Miasta po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

. Pracownik, ktory wniodst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiado-

mienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic do sadu pracy o uchylenie za-
stosowanej wobec niego kary.

. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt

osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z
wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej or-
ganizacji zwigzkowej, uznac karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

. Postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednic w razie uwzglednienia

sprzeciwu przez pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

. W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej fub

uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrécic
pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej kary. . :
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§72

Pracownicy samorzadowi mianowani ponoszg odpowiedzialnosé porzad-

kowg idyscyplinarng za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych na zasadach
okreslonych w rozdziale 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2001 ., Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) i w art. 34 ust,
113, art. 36 ust. 6 i art. 37 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach
urzedow panstwowych ( Dz. U. z 2001 r., Nr 86, poz. 953 ze zmianami).

§73

1. W sprawach dyscyplinarnych dotyczacych pracownikow mianowanych

orzekajg komisje dyscyplinarne:

1)1 instancji — ztoZzona z czionkéw wybranych przez Rade Miasta sposrod
pracownikéw samorzadowych, z wyjgtkiem zatrudnionych na podstawie
wyboru i umowy o prace,

2) Il instancji — zlozona z czionkow wybranych przez Rade Miasta sposrod
radnych.

. Rzecznika dyscyplinarnego wyznacza Prezydent Miasta sposrod pracow-

nikow samorzadowych mianowanych wymienionych w ust. 1 pkt 1.

. Zasady powolywania sktadu komisji dyscyplinarnych, tryb postepowania

przed komisjami, zasady wydawania i wykonywania ich orzeczen oraz zasa-
dy wznowienia postepowania przed komisjami dyscyplinarnymi okreslajg od-
rebne przepisy.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§74

. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego wywieszenia na tabli-

cach ogloszen znajdujgcych sie w Urzedzie.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepi-

sy Kodeksu pracy i akiow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych i akiow wykonawczych do ustawy.

Uzgodniono: 5 J
Komisja Zaktadowa J ]

L.ublin, dnia 30 czerwca 2008 r.

Prezyc;em Mias;a Lub"iﬂ“ i |
i
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