Prezydent Miasta Lubliw

Zatgcznik do zarzadzenia nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 18 czerwca 2012r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin

Regulamin Pracy Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat 1
Postanowienia ogéline

§ 1

1. Regulamin Pracy Urzedu Miasta Lublin zwany dalej ,Regulaminem” ustala
organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzKi
pracodawcy i pracownikdw w Urzedzie Miasta Lublin.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow bez wzgledu
na rodzaj pracy i stanowisko.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
Lublin, reprezentowany przez Prezydenta Miasta Lublin;

2) Prezydencie, nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

3) Zastepcy Prezydenta, nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta

Lublin;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

Urzedzie, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Lublin;

komoérce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumieé¢: departament,

wydziat, biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony

Informacji Niejawnych, Miejski Zespot  do Spraw Orzekania

o Niepetnosprawnosci;

8) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec: dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu, dyrektora biura, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej,
Miejskiego Rzecznika Konsumentow, Miejskiego Konserwatora Zabytkéw,
Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci, a w przypadku niezatrudnienia dyrektora departamentu
odpowiednio Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika;

9) stanowisku pracy w departamencie, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy wchodzgce w sktad departamentow, zgodnie
ze strukturg organizacyjng Urzedu Miasta Lublin;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikbw samorzgdowych
Urzedu Miasta Lublin;

11) miescie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin - miasto na prawach powiatu;

12) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje
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w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym
do wykonania pracy;

13) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla
danego pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemne;j
lub elektronicznej, sposéb zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajgcy
rozktad czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajgcy godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy, a takze dni
wolne wynikajgce z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

§3

1. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami  Regulaminu.  Potwierdzeniem faktu zapoznania sie
z Regulaminem jest podpisanie ,O$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta Lublin”, ktére dotgcza sie do akt osobowych
pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. W zwigzku 2z nawigzaniem stosunku pracy w Urzedzie pracownik jest
zobowigzany uzyska¢ wpisy w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§4

1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Prezydenta.

2. Podstawowg zasadg zarzgdzania Urzedem jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedtug ktérej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje
jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu
zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktorym jest
odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujgcy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien
je wykona¢ zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego.
Zawiadomienie to powinno nastgpic w miare mozliwosci przed wykonaniem
polecenia.

Rozdziat 2
Obowiazki pracodawcy

§5

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosSci:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujgcych prace w Urzedzie z zakresem
ich obowigzkéw, sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkoleh pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow;

6) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

7) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie
z potrzebami Urzedu;

8) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzedzie warunkow
do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wpltywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

14) udostepnianie  pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikbw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi;

17) niezwlocznie wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

Rozdziat 3
Prawa i obowigzki pracownika

§6

Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatosS¢ o nalezyte wykonanie zadan
publicznych miasta, z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu miasta oraz
indywidualnych intereséw mieszkancow.

§7

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie
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obowigzkow;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

6) przestrzeganie przepisow prawa;

7) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie,
sprawnie i bezstronnie;

8) zachowywanie sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

10) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca.

§8

Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy
w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§9

Pracownikowi zabrania sie:

1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;

3) wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach Urzedu;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu Iub Srodkow

odurzajgcych.
§ 10
1. Do obowigzkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:

1) ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany
jej charakteru;

2) ztozenie na zadanie Prezydenta oswiadczenia o stanie majgtkowym.

2. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 jest naktadana kara
upomnienia lub nagany.

3. Podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

§ 11

Do obowigzkdow pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:
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1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu
jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;

2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzgdzen,;

3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej’ stanowigcej zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

§ 12

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z umowg o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepisbw o czasie pracy i urlopach
wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia
jednakowych obowigzkdw;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow.

Rozdziat 4
Czas pracy i dyscyplina pracy

§13

1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rownowazny;
3) zadaniowy.

2. W systemach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-2 dopuszczalna jest praca
zmianowa.

3. W systemie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 dopuszczalna jest ruchoma organizacja
czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140" § 1 Kodeksu pracy, zwana dalej
,ruchomym czasem pracy”.

§ 14

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy
nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy przyjmujgc jednomiesieczny okres rozliczeniowy
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy:

1) na stanowisku portier do 24 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien,
przyjmujgc jednomiesieczny okres rozliczeniowy;

2) w referacie Centrum Monitoringu Wizyjnego na wieloosobowym stanowisku
pracy ds. obstugi Centrum Monitoringu Wizyjnego do 12 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, przyjmujgc jednomiesieczny okres
rozliczeniowy;
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3) w referacie Miejskie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego do 12 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, przyjmujgc jednomiesieczny okres
rozliczeniowy.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy na
wieloosobowym stanowisku pracy poborca jest okreslony wymiarem zadan
i nie przekracza 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzieh w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przyjmujgc jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

§ 15

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.).

§ 16

1. Komorki organizacyjne Urzedu i stanowiska pracy w departamencie prowadzg
ewidencje czasu pracy pracownikéw w niej zatrudnionych.

2. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 sprawujg wiasciwi
kierownicy komorek organizacyjnych.

3. Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w systemie elektronicznym
funkcjonujgcym w Urzedzie.

§ 17

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

1) pracownikdéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia
awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

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

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory
wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng
zmiane, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak
krotszy niz 24 godziny.

5. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypada¢ w niedziele.
Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.

6. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3
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i 4, moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

7. Pracownikom, ktoérym nie zapewniono tgczenia przemiennie pracy zwigzanej
z obstugg monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzing z innymi
rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.

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

9. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie
wszelkich napojow, positkbw oraz ich spozywanie nie moze odbywac sie
w obecnosci interesantow.

10.Spozywanie positkbw nie moze spowodowaé przerwy w przyjmowaniu
interesantéw. Zasady korzystania z przerwy okreslajg przetozeni pracownika.

§ 18

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala sie w nastepujgcy
sposdb: w poniedziatki, wtorki, Srody, czwartki i pigtki od 7.30 do 15.30,
z zastrzezeniem § 19, § 20 ust. 2, § 21-35 oraz § 38.

§ 19

1. Ustala sie nastepujgcy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach
pomocniczych i obstugi:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy:
ruchomy czas pracy, od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe,
rozpoczyna sie pomiedzy 6.00 a 13.30, a konczy sie po 8 godzinach
pomiedzy 14.00 a 21.30;

1a) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku szatniarz: ruchomy czas
pracy, od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy, w ktorym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie
pomiedzy 6.00 a 13.30, a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14.00 a 21.30;

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku portier:

a) od godziny 7.00 rano jednego dnia do godziny 7.00 rano dnia nastepnego,
b) w budynkach z dziennym dozorem mienia, od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.00 — 15.00;

3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku konserwator: ruchomy czas
pracy, od poniedziatku do pigtku z zachowaniem przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie
pomiedzy 6.00 a 13.30, a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14.00 a 21.30;

4) dla pracownikow referatu kancelaria ogdélna w Biurze Obstugi Kancelaryjnej:
a) (uchylony)

b) (uchylony)
c) na wieloosobowym stanowisku pracy — goniec ustala sie ruchomy czas
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pracy, od poniedziatku do pigtku z zachowaniem przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe,
rozpoczyna sie pomiedzy 7.30 a 12.00, a konczy sie po 8 godzinach
pomiedzy 15.30 a 20.00;
5) dla pracownikéw referatu ds. informacyjnych Urzedu w Biurze Obstugi
Mieszkancow na wieloosobowym stanowisku pracy ds. informacji zdalne;j
a) w poniedziatki i wtorki zmianowy czas pracy w godzinach:
- | zmiana: 7.30 — 15.30,
- Il zmiana: 9.00 —17.00,
b) w Srody, czwartki i pigtki w godzinach 7.30 — 15.30;
6) (uchylony)
7) (uchylony)
8) (uchylony)
2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
miesieczny grafik czasu pracy.
3. Dopuszcza sie zmiany grafiku, o ktorym mowa w ust. 2 w nastepujgcych
przypadkach:
1) choroby pracownika;
2) urlopu pracownika;
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;
4) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 20

1. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien
do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku kierowca wprowadza sie definicje doby i tygodnia
oraz pory nocnej:

1) doba to kolejne 24 godziny poczynajgc od godziny, w ktérej kierowca
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy
i harmonogramem pracy;

2) tydzieh to okres pomiedzy godzing 00.00 w poniedziatek, a godzing 24.00
w niedziele;

3) pora nocna to okres 4 godzin pomiedzy godzing 2.00 a godzing 6.00.

2. Dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 ustala sie ruchomy czas pracy,
od poniedziatku do pigtku, z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy, w ktorym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 6.00
a 13.30 a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 14.00 a 21.30.

3. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
miesieczny grafik czasu pracy.

4. W przypadkach otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego poza miejscowosc,
w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy dopuszcza sie, w uzgodnieniu
Z kierowcg, rozpoczecie przez niego pracy w dniu wyjazdu o godzinie innej
niz wynika to z przyjetego rozktadu czasu pracy i grafiku czasu pracy.

5. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcow zalicza sie:
1) prowadzenie pojazdu;
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2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad zatadunkiem i wytadunkiem;

3) obstuge codzienng pojazdu;

4) utrzymanie pojazdu w czystosci;

5)inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego
lub zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu, rzeczy;

6) 15 minutowg przerwe, jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin;

7) czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy, w ktorym kierowca jest
zobowigzany do pozostawania na swoim stanowisku pracy w gotowosci
do wykonywania pracy, w szczegoélnosci podczas wyjazdu i oczekiwania
na dysponenta, oczekiwania na zatadunek Iub roztadunek, ktorych
przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem albo przed
rozpoczeciem tego okresu.

6. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca nie wlicza
sie:

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

2) nieuzasadnionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

7. Czasem dyzuru pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca 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 pracodawce;

2) czas przerw przeznaczonych na odpoczynek, z wyjgtkiem 15 minut wliczanych
do czasu pracy.

8. Okresy pozostawania do dyspozycji pracodawcy w gotowosci do wykonywania
pracy poza rozktadem czasu pracy zalicza sie do dyzuru.

9. Po 6 kolejnych godzinach pracy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
kierowca przystuguje przerwa na odpoczynek w wymiarze:

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

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

3) przerwa moze by¢ dzielona na okresy krotsze trwajgce co najmniej 15 minut
kazdy, wykorzystywane w trakcie 6 godzinnego czasu pracy lub bezposrednio
po tym okresie.

10. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca 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 odpoczynku;

3) tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy
przypadajgcy w dniu, w ktorym kierowca rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

11. W przypadku kiedy praca wykonywana jest w porze nocnej, czas pracy
pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowca nie moze przekraczac

10 godzin w danej dobie.
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§ 21
W Wydziale Egzekucji pracownicy zatrudnieni na wieloosobowym stanowisku

pracy poborcy wykonujg swoje czynnosci pomiedzy godzinami 7.00 — 21.00 z tym,
ze ich czas pracy nie przekracza 8 godzin na dobe z zachowaniem 11 godzinnej
przerwy w ciggu doby i jest okreslony przydziatem stuzby poborcy. Cztery razy w
tygodniu czynnosci poborcy u dluznikbw — w wymiarze co najmniej potowy
normatywnego czasu pracy — wykonywane sg po godz. 15.00, a w okresie zimowym,
po godzinie 14.00.

1.

o~

§ 22

W Wydziale Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzgdzania Kryzysowego
dla pracownikéw zatrudnionych w referacie Miejskie Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego oraz dla pracownikow zatrudnionych w referacie Centrum
Monitoringu Wizyjnego na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi Centrum
Monitoringu Wizyjnego ustala sie zmianowy czas pracy we wszystkie dni tygodnia:
1) I zmiana: 7.00 — 19.00;

2) Il zmiana: 19.00 — 7.00 dnia nastepnego.

. Dla pracownikoéw zatrudnionych w referacie Centrum Monitoringu Wizyjnego,

niewymienionych w ust. 1, ustala sie zmianowy czas pracy od poniedziatku
do pigtku:

1) I zmiana: 7.00 — 15.00;

2) Il zmiana: 13.00 — 21.00.

. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2

okresla miesieczny grafik czasu pracy.

§ 23
(uchylony)

§ 24

. W Urzedzie Stanu Cywilnego dla pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym

stanowisku pracy ds. rejestracji zgonow 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 godzinach 7.30 — 15.30.

.Dla pracownikdw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy

ds. rejestracji matzenstw, w zakresie czynnosci zwigzanych z uroczystym
zawarciem matzenstwa, dniem pracy jest sobota w godzinach 9.00 — 17.00.

.Dla pracownikébw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy

ds. rejestracji zgonow dniem pracy jest sobota w godzinach 7.30 — 15.30.

. Za prace w sobote pracownik otrzymuje dzieh wolny w okresie rozliczeniowym.
. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1,

ust. 2 i 3 okresla miesieczny grafik czasu pracy.
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§ 25

1. Dla pracownikéw wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Miasta
ustala sie zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od poniedziatku do pigtku
w godzinach:

1) I zmiana: od 7.30 — 15.30;
2) Il zmiana: od 11.00 — 19.00.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. obstugi
komisji Rady Miasta ustala sie czas pracy w godzinach 11.00 — 19.00, w dniach
posiedzen komisiji.

. (uchylony)

. Szczegotowy rozkiad czasu pracy pracownikow, o ktéorych mowa w ust. 1, okresla
miesieczny grafik czasu pracy.

B~ w

§ 26'

1. Dla pracownikéw referatu ds. obstugi sekretariatdbw w Kancelarii Prezydenta
ustala sie zmianowy czas pracy w cyklu tygodniowym od poniedziatku
do pigtku w godzinach:

1) | zmiana: 7.00 — 15.00;
2) Il zmiana: 7.30 — 15.30;
2) Ill zmiana: 9.00 — 17.00;
3) IV zmiana: 12.00 — 20.00.

2. Szczegotowy rozkfad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1,
okresla miesieczny grafik czasu pracy.

§ 27
(uchylony)

§ 28

1. W Miejskim Zespole do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci ustala sie
nastepujgcy 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 pracownikow Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci dniem pracy jest sobota w godzinach 8.00 — 16.00.

3. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2 okresla
miesieczny grafik czasu pracy.

4. Za prace w sobote pracownik otrzymuje dziehn wolny w okresie rozliczeniowym.

1 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 76/7/2020 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 lipca 2020 r. zmieniajgcego zarzgdzenie nr 50/6/2012 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin (data wejscia
w zycie 15 sierpnia 2020 r.).
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§ 29

. W Wydziale Spraw Administracyjnych dla pracownikéw zatrudnionych w referacie
informaciji i obstugi przedsiebiorcow 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 srody, czwartki i pigtki w godzinach: 7.30 — 15.30.
2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, ktorych czas pracy reguluje ust. 1
w pkt 1 okresla miesieczny grafik czasu pracy.

—

§ 30

1. 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 godzinach 7.30 — 15.30.
2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, ktorych czas pracy reguluje ust. 1
pkt 1 okresla miesieczny grafik czasu pracy.

§ 31

1. W Kancelarii Prezydenta dla pracownikow zatrudnionych na wieloosobowym
stanowisku pracy ds. skarg, wnioskéw i petycji ustala sie nastepujgcy czas pracy:
1) od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30;

2)w dniach, w ktorych odbywajg sie przyjecia klientdw przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza ustala sie zmianowy czas pracy
w godzinach:
a) | zmiana: 7.30 — 15.30,
b) Il zmiana: 10.00 — 18.00.

2. Praca wykonywana po godzinie 15.30 jest Swiadczona przez pracownikow
w miejscu odbywania sie przyjec klientow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2.

3. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow w dniach, o ktérych mowa w ust.
1 pkt 2 okresla miesieczny grafik czasu pracy.

§ 32

1. W Biurze Miejskiego Rzecznika Konsumentdéw 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 godzinach 7.30 — 15.30.
2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, ktorych czas pracy reguluje ust. 1
pkt 1 okresla miesieczny grafik czasu pracy.
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§ 33

1. W Biurze Obstugi Mieszkancéw ustala sie ruchomy czas pracy, od poniedziatku
do pigtku z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w ktérym
praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 7.30 a 9.00 a konczy sie
po 8 godzinach pomiedzy 15.30 a 17.00.

2. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, ktérych czas pracy reguluje
ust. 1, okresla miesieczny grafik czasu pracy.

3. Przepisy ust. 1-2 stosuje sie do pracownikow innych komérek organizacyjnych
Urzedu Swiadczgcych prace w Biurze Obstugi Mieszkarncéw w ramach wspotpracy
z Biurem Obstugi Mieszkancow.

§ 34

W Wydziale ds. Oséb Niepetnosprawnych dla pracownikow zatrudnionych
na wieloosobowym stanowisku pracy ds. informacji oséb niepetnosprawnych — Osrodek
Informacji Os6b Niepetnosprawnych ustala sie czas pracy w godzinach 8.00 — 16.00.

§ 34a

1. W Wydziale Inicjatyw i Programow Spotecznych ustala sie zmianowy czas pracy
w cyklu tygodniowym od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) I zmiana: 7.30 — 15.30;
2) Il zmiana: 12.00 — 20.00.

2. Dla wyznaczonych pracownikéw Wydziatu Inicjatyw i Programow Spotecznych
dniem pracy moze byc¢ sobota w godzinach 8.00 — 16.00.

3. Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2,
okresla miesieczny grafik czasu pracy.

4.Za prace w sobote pracownik otrzymuje inny dzien wolny w okresie
rozliczeniowym.

§ 34b

1. W Wydziale Zarzadzania Ruchem Drogowym i Mobilnoscig dla pracownikéw
zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku pracy ds. nadzoru pracy Systemu
Zarzgdzania Ruchem na drogach oraz na wieloosobowym stanowisku pracy
ds. monitoringu Systemu Zarzgdzania Ruchem na drogach ustala sie zmianowy
czas pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) | zmiana: 6.00 — 14.00;
2) Il zmiana: 12:00 — 20.00.

2. Dla wyznaczonych pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 1, dniem pracy jest

sobota w godzinach: 9.00 — 17.00.
. Za prace w sobote pracownik otrzymuje dzieh wolny w okresie rozliczeniowym.
. Szczegdtowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, okresla
miesieczny grafik czasu pracy.

AW

§ 35

Czas pracy radcow prawnych, obowigzujgcy na podstawie ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.) ustalony jest
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w harmonogramie zatwierdzonym przez Prezydenta.

§ 36

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie
rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2.Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji wtasciwego kierownika
komorki organizacyjnej. ,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”
stanowi zatgcznik nr 3a do Regulaminu.

2a. ?Prace w godzinach nadliczbowych pracownikow zatrudnionych

na stanowisku kierowca reguluje odrebne zarzgdzenie.

3. Ustala sie limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu
w ciggu roku kalendarzowego i wynosi on 376 godzin. Limit nie dotyczy zlecania
pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub srodowiska albo usuniecia awarii.

4. Za prace, o ktoérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu. Forme
rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej okreslonej w zatgczniku
nr 3a do Regulaminu.

§ 37

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym
rozktadem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace
w Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzurow.

§ 38

Prezydent moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wiasciwego
kierownika komorki organizacyjnej, przy zachowaniu obowigzujgcej w Urzedzie
dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 39

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami.

2. Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniegj
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej %2 czasu pracy

2 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng, jest pracujgcym w nocy.

Rozdziat 5
Organizacja pracy

§ 40

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 41

1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci pracownikéw, wygenerowanej z odpowiedniego
systemu elektronicznego funkcjonujgcego w Urzedzie, ktéra znajduje sie
w miejscu wskazanym przez kierownika komorki organizacyjnej lub na stanowisku
pracy w departamencie albo zapisem indywidualnej, magnetycznej karty
rejestracji czasu pracy.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie
symbolu ,N”.

3. Nadz6r nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje wiasciwy
kierownik komorki organizacyjnej.

§ 42

1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia

spraw stuzbowych wytgcznie:

1) na polecenie kierownika komorki organizacyjnej z zastrzezeniem ust. 2;

2) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika
komorki organizacyjnej;

3) za zgodag kierownika komorki organizacyjnej z zastrzezeniem ust. 2.

2. Pracownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu Swiadczgcy prace
w Biurze Obstugi Mieszkancow mogg opuscic¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy
w celu zatatwienia spraw stuzbowych wytacznie na polecenie lub za zgodag
dyrektora Biura Obstugi Mieszkancéw.

3. Kazde wyjscie z Urzedu, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zobowigzany jest
potwierdzi¢ w ,Ksigzce ewidencji wyjS¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych”, stanowigcej zatgcznik nr 3b do Regulaminu, lub zapisem
indywidualnej magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.

4. Ksigzke, o ktorej mowa w ust. 3, prowadzg komorki organizacyjne Urzedu
lub stanowiska pracy w departamencie.

5. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzgcy z budynku
Urzedu, zobowigzany jest zgtosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju,
a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju, w sekretariacie
lub w portierni.
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6. Przepiséw ust. 1-3 nie stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych w systemie
zadaniowego czasu pracy.

§ 43

1. Klucze do pokoi biurowych w budynkach, w ktérych obowigzuje dozér
24-godzinny i 8-godzinny portiera, przechowywane sg w pomieszczeniu portierni,
a w budynkach objetych elektronicznym systemem antywlamaniowym
przechowywane sg w kasetkach wewnatrz budynku.

2. Fakt pobrania i zdania kluczy pracownik potwierdza w ,Ksigzce ewidencji
wydawania kluczy”, stanowigcej zatgcznik nr 3c do Regulaminu.

3. Ksigzka, o ktérej mowa w ust. 2 jest przechowywana w pomieszczeniu portierni
w budynkach objetych 24-godzinnym oraz 8-godzinnym systemem dozoru.
W budynkach objetych elektronicznym systemem antywtamaniowym miejsce
przechowywania ksigzki wskazuje kierownik komérki organizacyjne;.

4.Klucze do Biura Obstugi Mieszkancéw pobiera pracownik referatu
ds. informacyjnych Urzedu.

5. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest
zobowigzany przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkéw oraz powiadomic
swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

6. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan
zabezpieczen biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych
do przechowywania dokumentéw urzedowych na nosniku papierowym
i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomi¢ swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

7. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami
trzecimi nalezy przechowywac¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju
w czasie pracy przez wszystkich pracownikow, pokdj powinien by¢ zamkniety
przez ostatnig osobe wychodzgcg z pokoju, a klucz przekazany do sgsiedniego
pokoju lub innego miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej Urzedu albo
stanowisku pracy w departamencie.

8. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) uporzgdkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem 0sOb nieuprawnionych  wszystkich
dokumentéw wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci
i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wytgczenia wszystkich urzgdzeh elektrycznych nie wymagajacych statego
zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

9. Po zakonczeniu pracy Biura Obstugi Mieszkancéw pracownik referatu
ds. informacyjnych Urzedu sprawdza pomieszczenie, wytgcza oswietlenie,
zamyka wszystkie okna oraz drzwi na klucz i zdaje klucz.

10. W budynkach objetych dozorem portiera w godzinach 7.00 — 15.00 i budynkach
objetych elektronicznym systemem antywlamaniowym, klucze do drzwi
wejsciowych przechowywane sg we wskazanych przez Dyrektora Wydziatu
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Organizacji Urzedu budynkach objetych 24 godzinnym dozorem portiera.

11. Budynki objete dozorem portiera w godzinach 7.00 — 15.00 w dniach roboczych
otwierane sg przez portiera, a zamykane przez robotnika gospodarczego.

12. Budynki objete elektronicznym systemem antywtamaniowym otwierane sg przez
osoby wskazane przez wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej uzytkujgcej
dany budynek, a zamykane sg przez robotnika gospodarczego lub osobe
wskazang przez wtasciwego kierownika komorki organizacyjnej uzytkujacej dany
budynek.

13. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych
przechowywane sg zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczgtki, znajdujg sie
w uzytkowaniu uprawnionych pracownikéw, ktorzy ponoszg za nie peing
odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stuzbowych i wtasciwe
zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed
spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastepujgcej
klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych
do przechowywania dokumentéw urzedowych na nosniku papierowym
i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

§ 44

Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgodag
bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika komorki
organizacyjnej.

§ 45
(uchylony)

Rozdziat 6
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 46

. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

3. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy Iub osoby upowaznionej na ,Wniosku o udzielenie urlopu”
stanowigcym zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

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

5. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku

—
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kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
6. Pracownik zgtasza Zgdanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§ 47

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 48

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.

§ 49

1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic
pracodawce 0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego
Srodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W przypadku korzystania z poczty za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

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

3. *Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 645 i 1590
oraz z 2020 r. poz. 568);

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach  pienieznych  z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg
rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktéorej mowa w ustawie

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 r.
poz. 568) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje

lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o0 wykroczenie
— w charakterze strony Ilub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie

pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

4. °Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest
przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 50

1. W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie
do bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje o uznanie spoznienia za usprawiedliwione podejmuje wiasciwy kierownik
komorki organizacyjne;j.

§ 51

Za nieusprawiedliwiong nieobecnosc¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spoznienie
pracodawca moze zastosowac¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 52

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego oraz zaakceptowany przez kierownika komorki
organizacyjnej lub osobe upowazniong, z zastrzezeniem ust. 2. Wzdér wniosku
0 udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik
nr 3d do Regulaminu.

2. Pracownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu sSwiadczgcy prace
w Biurze Obstugi Mieszkancéw mogg by¢é zwolnieni od pracy na czas niezbedny
do zatatwienia spraw osobistych na pisemny wniosek, zaakceptowany przez
dyrektora Biura Obstugi Mieszkancdéw lub osoby upowaznionej. Wzér wniosku
0 udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatgcznik,
0 ktérym mowa w ust. 1.

3.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym
okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 3 pracodawca dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia
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miesiecznego.

Rozdziat 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 53

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
a w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej;

2) konsultowa¢ zasady i czestotliwos¢ prowadzenia szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy z komisjg bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) konsultowa¢ ocenianie ryzyka zawodowego ze zwigzkami zawodowymi,
informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego
oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢
stosowng dokumentacje w tym zakresie;

4) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

6) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach.

§ 53a

1.W budynkach Urzedu oraz na terenie wokdét tych budynkédw moze byc¢
wprowadzony, z zastrzezeniem ust. 3, nadzér w postaci srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny), majgcy wylgcznie
nacelu, zgodnie z art. 22? Kodeksu pracy, zapewnienie bezpieczenstwa
pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informac;ji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowe;j
poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej
i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi procesoéw i ustug, majgce
wytgcznie na celu, zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizaciji
pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe uzytkowanie
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony
w ust. 1 i 2 odbywa sie na uzasadniony wniosek kierownika komorki
organizacyjnej i jest rejestrowane przez pracodawce we wiasciwym rejestrze.
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§ 54

Za stan bezpieczehstwa i higieny pracy w poszczegdlnych komdérkach
organizacyjnych Urzedu i stanowiskach pracy w departamencie ponoszg
odpowiedzialnos¢ wiasciwi kierownicy komoérek organizacyjnych, ktorzy sg obowigzani
w szczegolnosci:

1) organizowa¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy;

2) dbaé o sprawnosc¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowac¢ aby srodki
te byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikbw przepisobw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajgcych z badan profilaktycznych
pracownika.

§ 55

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikdw na nich zatrudnionych
w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,Tabela
norm przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego”
stanowigca zatgcznik nr 7 do Regulaminu, zwana dalej ,Tabelg przydziatu”.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty
przez ten srodek wiasnosci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu
utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

3. Okresy uzywalnosci niezbednych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu.

4. Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania
dotyczgce oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone
w Polskich Normach.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dbac
o ich dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaty
wtasciwosci ochronne i uzytkowe.

7. Wprowadza sie dla pracownikow dorywczo wykonujgcych czynnosci w terenie
w zmiennych warunkach atmosferycznych odziez dyzurng ochronng przydzielong
do wiasciwych komérek organizacyjnych Urzedu.

8. *Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, okreslonych w Tabeli
przydziatu, pracodawca wyptaca raz w roku, za okres od 1 lipca do 30 czerwca

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. a zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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roku nastepnego, ekwiwalent pieniezny za pranie we wtasnym zakresie odziezy

robocze;.

9. *Ekwiwalent pieniezny za pranie we wtasnym zakresie odziezy roboczej, ustala sie
w zaleznosci od czestotliwosci pran, okreslonej w Tabeli przydziatu, w wysokosci
szacunkowych kosztow poniesionych przez pracownika, proporcjonalnie do czasu
zatrudnienia.

9a. °Pracodawca okresla nastepujgce zasady wyptacania pracownikom

ekwiwalentu pienieznego za pranie we wtasnym zakresie odziezy roboczej:

1) koszt jednego prania, poszczegdlnych rodzajow odziezy roboczej,
okreslonych w Tabeli przydziatu, obliczany bedzie jako $rednia cena
rynkowa ustalana na podstawie cen pochodzgcych z trzech pralni na
terenie miasta Lublin;

2) koszt jednego prania odziezy roboczej, okreslonej w Tabeli przydziatu,
zatwierdza Sekretarz, na wniosek Dyrektora Wydzialu Organizacji
Urzedu;

3) kwota ekwiwalentu pienieznego, za pranie we wlasnym zakresie
odziezy roboczej za kwartat/miesigc dla danego pracownika stanowi iloczyn
wysokosci kosztu jednego prania i czestotliwosci pran, okreslonej
w Tabeli przydziatu, w danym:

a) kwartale, pomniejszony o jedng szescdziesigtq szdstg za kazdy dzien
roboczy nieobecnosci (o ktérych mowa w § 49) pracownikbw na
stanowisku pracy portier w Wydziale Organizacji Urzedu w miejscu pracy,

b) miesigcu, pomniejszony o jedng dwudziestg drugg za kazdy dzien roboczy
nieobecnosci (o ktorych mowa w § 49) pozostatych pracownikow ujetych
w Tabeli przydziatu w miejscu pracy;

4) ekwiwalent pieniezny za pranie we wiasnym zakresie odziezy roboczej przez
pracownikéw za okres od 1 lipca do 30 czerwca roku nastepnego, stanowi
suma kwot ekwiwalentu pienieznego za pranie we wlasnym zakresie odziezy
roboczej za wszystkie kwartaty/miesigce w ww. okresie.

10. W razie utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi
niezwtocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
przewidziane w Tabeli przydziatu.

11. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w Tabeli przydziatu
nastgpita z winy pracownika, jest on obowigzany pokry¢ koszt zakupu nowej
odziezy i obuwia.

12. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich
uzywalnosci przechodzg na wiasnos¢ pracownika. W razie rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych
Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest
zobowigzany zwrdci¢ je pracodawcy. W uzasadnionych przypadkach pracodawca
moze zwolni¢ pracownika z tego obowigzku na jego pisemny wniosek.

13. Wydawane pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze podlegajg ewidencji w Wydziale Organizacji Urzedu, na ,Karcie

5 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. b zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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ewidencyjnej przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego” zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do Regulaminu.

§ 55a°

1. Pracodawca wyposaza w odziez stuzbowa:
1) radcéw prawnych w Biurze Obstugi Prawnej;
2) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcéw Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego.

2. Odziez stuzbowg pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 w pkt 1, stanowig
togi w rozumieniu rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 27 listopada 2000 r. w sprawie okreslenia stroju urzedowego radcéw
prawnych biorgcych udziat w rozprawach sgdowych (Dz. U. Nr 112
poz. 1183).

3. Odziez stuzbowg pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 w pkt 2, stanowig
togi, bedgce strojem reprezentacyjnym uzywanym podczas petnienia
obowigzkéw przy przyjmowaniu oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek
matzenski lub podczas uroczystosci jubileuszowych.

4. Pracodawca zapewnia pranie odziezy stuzbowej. Przewidywany okres
uzywalnosci odziezy stuzbowej oraz czestotliwoS¢ prania okresla ,Tabela
przydziatu odziezy stuzbowej’, stanowigca zalgcznik nr 8a do
Regulaminu.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowa¢ przydzielong odziez stuzbowg
zgodnie z przeznaczeniem i dbac o jej dobry stan.

6. Odziez stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 1, podlega ewidencji w Wydziale
Organizacji Urzedu na ,Karcie ewidencyjnej przydziatu odziezy stuzbowej”,
zgodnie z zatgcznikiem nr 8b do Regulaminu.

§ 56

1. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej, takie jak: reczniki
papierowe, mydto w ptynie z automatu oraz papier toaletowy, z przeznaczeniem
do wspdlnego uzytkowania w umywalniach.

. Srodki higieny osobistej sg uzupetniane sukcesywnie wedtug potrzeb.

. Niezaleznie od wspodlnie uzytkowanych srodkéw higieny osobistej okreslonych
wust. 1 pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wymienionych
w ,Klasyfikacji stanowisk pracy” zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do Regulaminu,
przystugujg srodki czystosci przyznane do indywidualnego uzytku w ilosci zaleznej
od rodzaju wykonywanej pracy i wynikajgcych stgd wymogow higienicznych.

. Srodki higieny osobistej powinny byé wydane pracownikom z géry, raz na kwartat.

. Pracownik nie ma prawa do srodkdéw higieny osobistej za okres nieobecnosci
w pracy trwajgcy 15 dni i dtuze;j.

6. Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin pracy, normy

W N

o~

6 Dodany przez § 1 pkt 5 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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przydziatu sSrodkow higieny osobistej sg proporcjonalne do wielkosci etatu.

§ 57

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
do podstawowych obowigzkdéw kazdego pracownika.
2. Pracownik zobowigzany jest w szczegodlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacC sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzgdzen i polecen;

3) dbac o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) poddawacC sie niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania
pojazdami w celach stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi
do celow stuzbowych;

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne
osoby  znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o] grozacych
im niebezpieczenstwach;

8) wspdtdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymacC sie od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom;

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwilocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania
pracy wymagajgcej szczegoélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy
i stwarza zagrozenie dla innych osob;

4) za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca
zagrozenia zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 58

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezg
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w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektéw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego i urzgdzen przeciwpozarowych, zapewnienie
ich wiasciwego stanu technicznego oraz wiasciwego do nich dostepu
(szczegdlnie do podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz przyciskow
pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrédet i miejsc poboru
wody do celéow gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewoddéw kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego
sprzetu gasniczego przez poddawanie przeglgdom technicznym i czynnosciom
konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob okreslony w Polskich

Normach;

5) zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia
ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikédw z Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego”
dla obiektéw oraz przechowywanie ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwosc¢
ich natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan
ratowniczych,;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzgdzen, elementow,
srodkéw i instalacji posiadajgcych aprobate, certyfikaty I.T.B. i/lub CNBOP;

8) zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu
stopnia palnosci elementéw zastosowanych na drogach komunikacji ogdlne;j
stuzgcych celom ewakuaciji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkdéw i pomieszczen w instrukcje postepowania
na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia
tytoniu) i znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drog i wyjs¢ ewakuacyjnych,
urzgdzenh przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie
obiektow pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng
za sprawy ochrony przeciwpozarowej i spetnienia wymagan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej obowigzujgcych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 59

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci:
1) scisle przestrzegaé przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,
a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;
2)znaC i przestrzegaC sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku
powstania pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego,
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hydrantow oraz recznych przyciskéw alarmowych;

3) niezwtocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia
mogace spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych ( co najmniej raz
na 2 lata polegajgcych na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkow
ewakuacji z catego obiektu);

5) sprawdzac¢ w czasie pracy i po jej zakohczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym
petni sie obowigzki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajgce powstaniu
pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa,;

6) dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujgce sie
w poblizu miejsc pracy;

7) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byty zawsze wolne i zapewniaty
bezkolizyjng ewakuacje.

Rozdziat 8
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 60

1. Nie wolno zatrudniaC kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych
dla ich zdrowia.
2. "(uchylony)

§ 61°

1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin,
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac¢ go poza
state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki lub
opiekujgcego sie dzieémi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody  zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swieta.

3. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia,
o ktérym mowa w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

5. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik
nr 9a do Regulaminu.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

7 Przez § 1 pkt 6 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 1.
8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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7. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 i 3 w trakcie roku kalendarzowego moze
korzystac jedno z rodzicow.

8. Pracownicy sg zobowigzani do ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania
z uprawnien wskazanych w ust. 1 i 3 wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 10 do Regulaminu.

9. Wz6r oswiadczenia o wyrazeniu zgody, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, stanowi
zatgcznik do 10a do Regulaminu.

§ 62°

1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej ani w niedziele i swieta.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac¢ prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzgdzenie Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
(Dz. U. poz. 796).

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

5. Wz6r oswiadczenia o wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w ust. 4, stanowi zatgcznik
nr 10b do Regulaminu.

Rozdziat 9
Wyptata wynagrodzenia

§ 63

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

§ 64

. Wynagrodzenie za prace pfatne jest miesiecznie z dotu.

. Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpdzniej w dniu 28 kazdego miesigca.

. Wynagrodzenie prowizyjne wypfacane jest miesiecznie, w dniu 28 nastepnego

miesigca.

4. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, dodatku za prace w porze
nocnej oraz wyrownania wynagrodzenia nastepuje najpdzniej w dniu 10 kazdego
miesigca.

5. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 2-4 wypada w niedziele, swieto lub dzien

wolny od pracy wyptata nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.

WN -~

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 8 zarzgdzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
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6. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzedzie jest dokonywana
na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.

7. Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie
gotdwkowej jako autowyptata w placéwkach banku sprawujgcego obstuge
finansowg Urzedu.

§ 65

Zaktad pracy, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu
dokumenty, na podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

§ 66

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i inne sSwiadczenia pieniezne ze stosunku
pracy uwazane sg za dobra osobiste pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis
szczegolny nie stanowi inacze;.

Rozdziat 10
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 67

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczehnstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez
Prezydenta.

4. Kara nie moze byC¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez
Prezydenta wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

§ 68

1. Kary, o ktérych mowa w § 67 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Prezydent
na wniosek wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis skfada
sie do akt osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
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sprzeciw do Prezydenta.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowe;.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne
Z jego uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowane;j
wobec niego kary.

7. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy Ilub na wniosek reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed
uptywem tego terminu.

9. Postanowienia ust. 7 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcic
pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 69

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu
pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych i aktow wykonawczych do ustawy.

2. Zadania w imieniu pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonujg komorki
organizacyjne Urzedu i stanowiska pracy w departamencie, zgodnie z zakresem
kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta oraz
Regulaminach Organizacyjnych Departamentow.

3. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy komorek
organizacyjnych.
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