BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

Zalacznik do Zarzadzenia nr 35/2015 Burmistrza Lubienia Kujawskiego z dnia 15 czerwca 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego Lubien Kujawski

Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Lubieniu Kujawskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Lubienia Kujawskiego zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow w Urzgdzie Miejskim Lubien Kujawski.
2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy
1 stanowisko.

52
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Lubien Kujawski reprezentowany przez
Burmistrza Lubienia Kujawskiego,

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lubienia Kujawskiego,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Lubienia Kujawskiego,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Lubienia Kujawskiego, bgdacego Glownym
Ksiggowym Budzetu,

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lubieniu Kujawskim,

6) komorce organizacyjnej Urze¢du - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze urzedu
referaty, Urzad Stanu Cywilnego,

7) kierowniku komérki organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Referatu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) pracownikach - nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione na podstawie : wyboru, powotania
1 umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy) w Urzedzie Miejskim w Lubieniu
Kujawskim,

9) regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Samorzadowych Zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim,

10) czasie pracy - nalezy przez to rozumieé¢ czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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§ 3.

1. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy z postanowieniami
Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest podpisanie ,,O$wiadczenia
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem” — ktore dotacza sig do akt osobowych pracownika.
Wzor stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4.
1. Wszelkich informacji dla podmiotéw zewngtrznych dotyczacych funkcjonowania pracodawcy
udziela burmistrz lub pracownik petniacy obowiazki rzecznika prasowego.
2. Postanowienia z ust. 1 nie dotyczy informacji udzielanych na wniosek w trybie przepisow
o dostepie do informacji publiczne;j.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki pracodawcy

55,

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych pracg z obowiazujacymi w urzedzie przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych uregulowan
prawnych w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika,

5) podejmowaé¢ dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw z przyczyn
okreslonych w pkt. 3,

6) wplywaé na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspolzycia spotecznego,

7) nie dopuszczaé oraz przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim dziataniom
lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym
na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow,
organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie
przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,
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8) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10)zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11)terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

12) przewidywa¢ w planach finansowych s$rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikow oraz ulatwia¢ im uczestniczenie w réznych formach szkolenia,

13)zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych warunkow i srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

15) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

16) wydawa¢ pracownikom swiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

17) przyjmowac¢ skargi i wnioski pracownikow w wyznaczonym miejscu i czasie,

18) wydawac¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

§ 6.

Do obowiazkow pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1) potwierdzenia na pisSmie, najpoézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszceza jego rodzaju i warunkow,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujgcej dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy, czestotliwosel wyplat wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpozniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i1 kontrolnych, pod
warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,

5) zapoznania sig¢, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz zakresem
informacji objgtych tajemnica okreslong w obowiazujacych przepisach na stanowisku pracy, na
ktérym pracownik ma pracowac,

6) zapoznania si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§7.
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod
warunkiem, ze nowa praca:
e nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
e jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

(R

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej
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jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego w tej samej lub innej miejscowosci,
w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata
pracownika samorzadowego oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przyjmujace;.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jego akta osobowe wraz
z pozostala dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki,
w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki pracownika

§ 8.
Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez
urzad oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow.

§9.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspolpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego Regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji pracy
urzedu,

10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materialy,

11)nie wykorzystywanie $§rodkow rzeczowych urzedu do celéw prywatnych,

12) utrzymanie czystosei 1 porzadku w miejscu pracy,

13) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

14) dbanie o estetyczny wyglad,

15) przestrzeganie w urzedzie zasad wspoltzycia spolecznego,

16) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
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17) sktadania oswiadczen w zakresie niezbednym do wywiazania si¢ przez pracodawce z natozonych
na niego przepisami prawa obowigzkow.

§ 10.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
jest obowigzany do:

1) skiadania pracodawcy oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, okreslenia jej
charakteru, odrgbnego oswiadczenia w przypadku zmiany jej charakteru, w terminie 30 dni
od dnia podjecia lub zmiany jej charakteru,

2) w przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust.1, jest nakladana kara upomnienia lub
nagany,

3) zlozenia na zadania Burmistrza o$wiadczenia o stanie majgtkowym,

4) analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, dokonuje burmistrz,

5) pracownik samorzgdowy, o ktéorym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pdzn. zm.) dla burmistrza, zastepcy burmistrza,
sekretarza, skarbnika, kierownika jednostki organizacyjnej, osoby zarzadzajgcej i czlonka organu
zarzagdzajgcego gminng osoba prawna oraz osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu
burmistrza.

§11.
1. Dla pracownika podejmujgcego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte] umowy o prace na czas okreslony organizuje stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem
ust. 6.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe, ktora nie
byla wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo na
czas okreslony dluzszy niz 6 miesiecy nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzj¢ w sprawie skierowania do sluzby przygotowawezej i jej zakresu podejmuje burmistrz, biorac

pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stanowiska oraz na podstawie opinii kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

4. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika

do nalezytego wykonania obowiazkow stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

wh

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, burmistrz moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza i umiejg¢tnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych,

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem zatrudnienia
pracownia.
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8. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wylgcza stosowania ust. 7.

§ 12.
Pracownikowi nie wolno:
1) wykonywac¢ polecen, jezeli wedlug jego przekonania prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa,
wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
2) wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwiazane z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo moglyby wywola¢ uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢, a takze zaje¢, ktore bylyby sprzeczne z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nie przybywaé¢ do pracy bez
usprawiedliwienia,
4) stawiac si¢ do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy,
pali¢ tytoniu na terenie urzgdu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,
6) zakloca¢ porzadku i spokoju w miejscu pracy.

n
S

§ 13.
1. Na terenie urzgdu pracownik jest obowiazany do noszenia identyfikatora, zawierajacego jego imie
i nazwisko, stanowisko oraz nazwe jednostki organizacyjnej urzedu, w ktorej swiadezy prace.
2. Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa.

§ 14.

I. Kazdy pracownik, jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw pienieznych oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa lub stuzbowa oraz
drukéw scislego zarachowania i pieczeci,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,

4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaly
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylgczone.

2. Za wykonanie obowiazkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach nie
zamknigtych przez innych pracownikow,

3) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuja kierownicy komérek

organizacyjnych urzedu.

[FS]

§ 15.
Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie. tj.:
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1)

2)

1

=

4)

przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego
zakres obowigzkow, w przypadku braku takiego pracownika kierownikowi referatu lub
pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

zwrocic¢ legitymacje stuzbowa i przedmioty podlegajace zwrotowi,

rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

zwroci¢ pracodawcy pobrane materialy 1 wyposazenie,

przedlozy¢ najpozniej w dniu rozwigzania stosunku pracy potwierdzenie dokonania w/w czynnosci
w . Karcie obiegowej” stanowiacej zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdzial 4
Zasady post¢powania w sprawie przestrzegania trzezwosci na terenie urzedu

§ 16.

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

L.

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, a stanie nietrzezwosci,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracy.

§17.

W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na uzycie alkoholu
lub, ze spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni przelozony pracownika powinien nie dopuscié
go do pracy oraz przebywania na terenie urzedu,

Bezposredni przelozony obowigzany jest powiadomi¢ burmistrza o zdarzeniu, o ktérym mowa w ust.
I 1 uzgodni¢ dalszy tryb postgpowania zgodnie z ustawg z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231
z pézn. zm.).

Rozdzial 5

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za wyrzadzong szkode pracodawey

I

2;

§ 18.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare¢ upomnienia,

2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowaé karg
pieni¢zna.
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Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie. jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie

moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienig¢zne nie moga

przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po

odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob

fizycznych i po dokonaniu potracen z tytuhu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléow wykonawezych na zaspokojenie  $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pienieznych,

Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 19.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Burmistrza.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kary, o ktorych mowa w § 17 Regulaminu wobec pracownikéw stosuje Burmistrz na wniosek
wiasciwego kierownika komorki organizacyjne;.
Jezeli z powodu nieobecno$ci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 20.
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Kopie zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§21.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosei rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych,
stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

(9]

§ 22.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy. pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.
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§ 23.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebyla przed uplywem terminu okreslonego
wust. 1.
Przepis ust. 1 stosuje sig odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 24.
Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ odpowiada
w pelnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.
Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§25.
Pracownicy moga przyja¢ wspélng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone im lgcznie
z obowigzkiem wyliczenia sie.
Podstawg fgcznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspotodpowiedzialnosci materialnej, zawarta
na pismie przez pracownikow z pracodaweg.
Pracownicy ponoszacy wspolna odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadaja w czgsciach okreslonych
w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czgsci zostala spowodowana tylko
przez niektorych pracownikéw, za calos¢ szkody lub za stosowng jej czgs¢ odpowiadajg tylko sprawcy
szkody.

§ 26.

Nadzor nad mieniem urzgdu sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych urzedu i bez ich zgody nie
wolno mienia urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§ 27.

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona urzedowi wedlug przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow
W szczegdlnosei:

Is

!\J

pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce 1 tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda,

jezeli szkodg wyrzadzito kilku pracownikow - kazdy z nich ponosi odpowiedzialnosé za czesé¢ szkody
stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. W przypadku, gdy ustalenie stopnia winy
I przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni
w czesciach rownych,

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Nr dokumentu OR.2000.1.2015 Strona | 9



BURMISTRZ LUBIENIA KUJAWSKIEGO

4. W przypadku, gdy szkoda zostala wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowiazany on jest do jej
naprawienia w pelnej wysokosci.
5. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:
1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo
zwigkszenia,
2) w zwiazku z dzialalnoscia pracodawcy, zwlaszcza wyniklg w zwigzku z dzialaniem w granicach
dopuszczalnego ryzyka.

Rozdzial 6

Czas pracy

§ 28.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu w urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni na prace zawodows.

§ 29.
1. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.
2. Tygodniowy czas pracy pracownikow lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.
3. Do czasu pracy pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku kierowey stosuje si¢ przepisy ustawy
0 czasie pracy kierowcow.

§ 30.
W urzedzie stosowane sa nastgpujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy — na stanowisku sprzataczki i palacza c.o..
2) réwnowazny — na pozostalych stanowiskach pracy.

§ 31.
1. Za prace w niedziele oraz w $wieta okreslone odrebnymi przepisami uwaza si¢ pracg wykonywana
pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzina 6.00 nastepnego dnia.
2. Zgodnie z rozkltadem czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy za pracg w sobote i niedziele
przystuguje wolny inny dzien w tygodniu.

§ 32.
1. Poranocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastepnego.
2. Za czas pracy w porze nocnej przysluguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w regulaminie wynagradzania.
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§ 33.

Wymiar czasu pracy pracownika ulega rowniez obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym rozktadem

czasu pracy.

(S

(]

§ 34.
Pracownikom przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 -

minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 35.
Rozktad czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy dla pracownikow urzedu wynosi odpowiednio:
1) dla pracownikdw administracji :
a) poniedziatek 7,30 do 15,30,

b) wtorek 7,30 do 16.00,
c) sroda 7.30 do 15,30,
d) czwartek 7,30 do 15,30,
e) piatek 7,30 do 15,00,

2) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki :
a) godzina rozpoczynania pracy - 13.00,
b) godzina konczenia pracy - 21.00.
3) kierowcy — 40 godzin tygodniowo na podstawie kart drogowych,
4) palacz c.o0. — 40 godzin tygodniowo od poniedziatku do pigtku 5.00 do 13.00.
Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika odregbnym pismem.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas pracy przy
zachowaniu ograniczen zawartych w § 28 ust. 1.
Skrocony czas pracy, {j. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 28 ust. 1 przystuguje pracownikom na
podstawie przepisow szczegodlnych.
Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sa w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 36.
Za czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza sie czas rozpoczecia
1 zakonczenia pracy na stanowisku pracy.
Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystapieniem do pracy
zobowigzany jest stwierdzi¢ swoja obecnos¢ podpisujac osobiscie listg obecnosci stanowigcej zalgcznik
nr 3 do Regulaminu.
Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktérej mowa w ust. 2 sprawuje pracownik ds. kadr.
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§37.

Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco kierownicy komérek organizacyjnych urzedu w stosunku do
podlegtych pracownikow.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez osoby upowaznione przez
burmistrza. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 38.

Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu zwigzane z wykonywaniem pilnych zadan, pracownik moze by¢é
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy. a w szczegdlnych wypadkach takze w nocy oraz
w niedzielg i Swieta.

O koniecznosci pracy poza godzinami w zakresie zadan referatu, kierownik referatu wnioskuje
do burmistrza, okreslajac godziny i miejsce pracy oraz imi¢ i nazwisko pracownika wykonujacego prace.
Decyzjg¢ o powolaniu pracownikéw do realizacji zadan poza godzinami pracy urzedu podejmuje
burmistrz.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przelozonego.

§ 39.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Wniosek polecenia pracy
pracownikowi w godzinach nadliczbowych oraz wniosek o udzielenie pracownikowi czasu wolnego
za godziny nadliczbowe |, Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych - Whniosek o udzielenie
czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych” stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

§ 40.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podezas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy. Czas
dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w § 34.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi na wniosek. ktorego
wzOr stanowi zafgeznik nr 5. z wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych urzedem w imieniu pracodawcey,
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.
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§ 41.

Na terenie urzedu poza godzinami pracy mogg przebywac:

(U8 ]

1) burmistrz, sekretarz i skarbnik,

2) kierownicy komérek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska
pracy za zgodg - w zaleznosci od ich bezposredniego podporzadkowania - burmistrza, sekretarza
lub skarbnika,

3) pracownicy na polecenie kierownika komorki organizacyjnej urzedu, ktéoremu podlegajg lub
posiadajgcy jego zgode na pracg w godzinach nadliczbowych,

4) pracownicy w przypadku odpracowania czasu wolnego udzielonego na wniosek,

5) pracownicy pelniagcy dyzur,

6) radni Rady Gminy i osoby zaproszone,

7) inne osoby za zgoda burmistrza.

Rozdzial 7
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spéznien oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 42.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia si¢ do pracy z powodoéw nie dajacych sie przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania.
Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okolicznosciami.

§ 43.
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ w pracy przedkladajgc pracodawcey:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy,
2) inne dokumenty najpdzniej w dniu przystapienia do pracy:

a) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
przepisami,

b) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecka uczeszeza,

¢) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
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terytorialnego, sad. prokurature., policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenie — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

d) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajacy odpoczynek nocny.

§ 44.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika z Kodeksu
pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa. Migdzy innymi
pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujacy:

I) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry. brata, tesciowe,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod
jego bezposrednia opieka.

§ 45.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 6
do niniejszego regulaminu, przez bezposredniego przelozonego na czas niezbedny do zalatwienia spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 udziela bezposredni przetozony.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

4. W celu odpracowania czasu zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik wypelnia czesé I wniosku.

5. Zgody na odpracowanie czasu zwolnienia we wnioskowanym przez pracownika terminie udziela
Burmistrz po uprzedniej akceptacji przez bezposredniego przelozonego pracownika.

6. Jezeli pracownik nie skorzysta z mozliwosci odpracowania czasu zwolnienia, po uplywie terminu,
o ktorym mowa w ust. 1 pracownik kadr sporzadza wniosek o nie wyplacenie wynagrodzenia za czas nie
$wiadczenia pracy.

7. Pracownik kadr prowadzi ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy.

8. Pracownik jest zobowigzany odnotowa¢ kazdorazowo wyjscie poza Urzad w godzinach pracy
w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 7 oraz do zgloszenia tego wyjsécia bezposredniemu przelozonemu.

Rozdzial 8
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezplatne

§ 46.
1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego.
w wymiarze i wedtug zasad okreslonym Kodeksem Pracy.
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Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego
mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§ 47.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni —jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku pracy.

§ 48.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskal do niego prawo.
Urlopu udziela si¢, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, iz 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym czgsci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszezalne jedynie w przypadku, gdy czesé¢ urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢
udzielony urlop.
Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopdw, z zastrzezeniem ust. 5.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia takiego urlopu pracownik
obowigzany jest zglosi¢ najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Wymiaru urlopu na zadanie nie obejmuje sig
planem urlopow.
Plan urlopéw ustalany jest przez pracodawce po uwzglednieniu wnioskow pracownikow i potrzeb
wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz podawany do wiadomosci
pracownikow przez ich przelozonych.
Planowany termin urlopu ulega jednak zmianie w przypadku, gdy pracownica wyst¢puje z wnioskiem
0 udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie niemoznosci jego
rozpoczecia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy takich, jak m.in.
choroba, odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, powolanie na ¢wiczenia wojskowe albo
na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy.
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8. Termin urlopu moze ulec réwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
jak tez z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby
powazne zaktdocenia toku pracy.

9. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Jednakze co najmniej jedna czesé urlopu
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej
do konca trzeciego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego. Obowiazek ten nie dotyczy urlopu
na zadanie.

§ 49.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat gdyby pracowat.
2. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosei lub w czgsci z powodu rozwiazania
lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.
3. Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za urlop okreslaja przepisy
0 wynagradzaniu.
§ 50.
I. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami okreslonymi miedzy innymi w Rozdziale 11 Kodeksu pracy.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawca
a pracownikiem.

§51.
1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 9
Wyplata wynagrodzenia

§ 52.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikaciji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy.

§ 53.
Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dolu.
Wyplata wynagrodzenia za pracg nastgpuje w terminie do 28 dnia danego miesigca kalendarzowego.
Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie w dniu
poprzednim.

LW N -

4. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w siedzibie Pracodawcy. Za zgoda pracownika wyrazong na pismie.
wynagrodzenie moze by¢ dokonane przelewem na konto bankowe pracownika.
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§ 54.
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane sa za dobra
osobiste pracownika i objgte sa tajemnica, o ile przepis szczegdlny nie stanowi inaczej.

§ 55.
Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
Urzgdu Miejskiego Lubienia Kujawskiego, zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz odrebne
przepisy dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania.

Rozdzial 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 56.
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§57.

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

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;j.

2)  organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje zainstalowanych
urzadzen i innego wyposazenia,

3)  zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

4)  ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca,

5)  stosowac niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

6) w razie wypadku podja¢ dzialania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ okoliczno$ci i przyczyny wypadku oraz
zastosowac odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

7)  stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywana
praca.

§ 58.
I. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
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Obowiazkiem pracownika jest podawanie si¢ okresowym. kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

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

§ 59.
Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu (ogdlnemu
1 stanowiskowemu) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Za organizacje¢ szkolen wymienionych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
- w zakresie szkolenia wstgpnego ogdlnego — inspektor ds. BHP,
- w zakresie szkolenia wstgpnego stanowiskowego — bezposredni przelozony pracownika.
Przeszkolenia w zakresie BHP powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

§ 60.
W czasie trwania stosunku pracy pracownicy podlegaja szkoleniu okresowemu. Szkolenia okresowe
przeprowadzane sa:
a) dla osob kierujacych pracownikami oraz pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, nie
rzadziej niz raz na 5 lat,
b) dla pracownikow administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,
¢) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, nie rzadziej niz raz na 3 lata,

2. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe]j zapoznawac pracownikow ze skutkami prawnymi naruszania obowiagzku trzezwosci.

[§]

wn

§6l.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatne srodki ochrony indywidualne;
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowacé go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.
Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zasady i normy nieodptatnego dostarczania pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego z uwzglednieniem podzialu na stanowiska pracy oraz okresy ich uzytkowania
okresla ,,Tabela norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lubieniu Kujawskim™ stanowiaca zalgeznik nr 7
do niniejszego regulaminu.
Pracownikowi za pranie odziezy roboczej bedzie wyplacany ekwiwalent pieniezny. Normy ekwiwalentu
za pranie odziezy roboczej dla pracownika Urzedu okresla zatgeznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
Pracodawca dostarcza pracownikom srodki higieny osobistej poprzez:
1) stale zaopatrywanie w mydto w ptynie dozownikow do mydta zamontowanych w toaletach,
2) reczniki papierowe uzupeiniane na biezaco,
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3) stale zaopatrzenie w papier toaletowy.
6. Normy przydziatu srodkow higieny osobistej dla pracownikéw okresla zafgeznik nr 9 do niniejszego
regulaminu.

Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

(S

1)

7)

8)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz potwierdzic
na pismie zapoznanie si¢ z nimi,

bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

1 wskazowek przelozonych,

dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkow pracy, urzadzen i sprzg¢tu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy.,

uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawea i przetozonym w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 63.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania

pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa

w ust. I, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie

przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach

0 ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzial 11
Ochrona rodzicielstwa

§ 64.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.
2. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet (Dz. U. 114 poz. 545 ze zm.).

§ 65.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele i $wicta
oraz nie wolno delegowa¢ jej poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

§ 66.

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujgcego sie dzieémi
do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej ani
w niedziele i Swigta.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do zlozenia w terminie do 15
stycznia kazdego roku kalendarzowego o$wiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnienia do 2 dni
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 67.
Kwestie zwigzane z ochrona stosunku pracy w zwiazku z rodzicielstwem oraz urlopem macierzynskim.
urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim i urlopem wychowawczym reguluja
przepisy Kodeksu pracy.

§ 68.

1. Po zakonczeniu urlopu macierzynskiego. urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz urlopu
wychowawczego pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli
nie jest to mozliwe na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na
innym stanowisku odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia za prace
przystugujacego pracownikowi w dniu podjgcia pracy na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§ 69.
Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem reguluja odrebne przepisy.
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Rozdzial 12
Skargi, wnioski, spory

§ 70.
1. Skargi i wnioski ustne pracownikoéw przyjmowane sg przez burmistrza w godzinach ustalonych dla

przyjmowania stron.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sklada¢ w sekretariacie urzedu.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia skargi
lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§ 71.
1. W odniesieniu do spraw nieuregulowanych w Regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy

prawa.

2. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony, a wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie

pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego ustalania.

Ok
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Wykaz zalgcznikow:

1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem.

2. Karta obiegowa — potwierdzenie dopetnienia formalno$ci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy.

3. Lista obecnosci w pracy.

4. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/- wniosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych.

5. Wnhiosek o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach dyzuru.

6. Wniosek o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy na czas zalatwienia spraw
osobistych/rodzinnych i innych.

7. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow.

8. Normy ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu.

9. Tabela norm przydziatu srodkow higieny osobistej dla niektorych pracownikéw Urzedu.
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