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I. Postanowienia wsgpne

8 1. Regulamin pracy Ugdu Miejskiego w Lipinach, zwany dalej ,regulaminenstala porzdek
wewretrzny i rozktad czasu pracy oraz agane z tym prawa i obow#ki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu obawmja wszystkich pracownikow bez wzglu na podstaw
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, i®yntzasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

8§ 3. Pracodawca jest obawany zapoznakazdego pracownika, w tym réwnienowo przygtego
do pracy, z tr&cia tego regulaminu, na dowdd czego pracownik skiadigowiednie éwiadczenie
na pémie, ktére zostaje dgtzone do jego akt osobowych.

8§ 4. llekra w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy — oznacza to Wdz Miejski w Lipinach jako podmiot zatrudnigy pracownikow,
reprezentowany przez Burmistrza Lipian lub upami@ng przez niego osah



- bezpdrednim przelaonym — oznacza to pracownika Kiextggo wyodgbniom grup pracownikow,
ktoremu pracownik bezgeednio podlega,

- pracowniku — oznacza to ospbatrudnion w urzdzie,

- pracowniku na stanowisku wdniczym — oznacza to osplzatrudnion w urzdzie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym w rozumieniu rozpogdzenia Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikémorzdowych,

- urzdzie — oznacz to Ugel Miejski w Lipinach,

- ustawie — oznacza to ustaw pracownikach samagdowych.

Il. Podstawowe obowézki pracodawcy

§ 5. 1. Prawa i obowzki pracodawcy okrgaja przepisy ustawy o pracownikach samol@awych,
a w kwestiach nieuregulowanych ustawKodeks Pracy.

2. Pracodawca jest obagany zapewri pracownikom wiéciwe warunki do wykonywania
obowizkow stbowych, a w szczegdlkoi:

1) zaznajomi pracownikéw podejmacych prage z zakresem ich obowikoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach niiah podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa prag w sposéb zapewnigjy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowrishganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdoinie kwalifikacji, wysokiej wydajnéci
i nalezytej jakasci pracy,

3) przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegddob ze wzgédu na plé, wiek,
niepetnosprawrig, rag, religig, narodowsc, przekonania polityczne, przynatesé¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orienfagksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrélony albo w petnym lub niepeinym wymiarze czasucgra

4) terminowo i prawidtowo wyptacgoracownikom wynagrodzenie,

5) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspakajaw miare posiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowiikoraz wynikéw ich pracy,

8) stosowa zasady réwnouprawnienia kobiet ¢mzyzn w realizacji stosunku pracy,

9) przeciwdziatd mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przecivgkacownikowi, polegagym
m.in. na uporczywym i diugotrwatynekaniu, zastraszaniu, paainiu,

10) kierowa pracownikow na okresowe badania lekarskie,

11) prowadzat dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

12) zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pramadystematyczne szkolenie
pracownikdéw w zakresie bezpie@stwa i higieny pracy oraz ochrony przecivwpmowej,

13) zapewni pracownikomsrodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej pradziez i obuwie
robocze, stosownie do zasad i wykazow stanoyah zasczniki do regulaminu oraz dopilnowa
abysrodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

14) oceniad i dokumentowa ryzyko zawodowe zwzane z wykonywan praa oraz stosowd
niezkzdne srodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko jak réwnig informowa pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktore wie st z wykonywam pra@ oraz o zasadach ochrony przed
zagra@eniami,

15) w zwhzku z rozwizaniem lub wyganieciem stosunku pracy niezwtocznie wydawiadectwo
pracy (za wyjtkiem przypadku gdy zatrudnienie jest kontynuowaaepodstawie bezpeednio
nastpujacej kolejnej umowy o prag a pracownik nie zgtosiiadania wydaniaswiadectwa) —
wydanieswiadectwa pracy nie mie by uzalenione od uprzedniego rozliczenia giracownika
Z pracodawg.

§ 6. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiskogdmicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.



2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowiskcedimizze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, publikowane jest w Biuletynie Informacjiliiaznej i na tablicy ogtoszeUrzedu.

3. Szczego6towe zasady i warunki naboru na wolneostisko urzdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urgdnicze, okrélaja odrbne przepisy wewgirzne wprowadzone zadzeniem
burmistrza.

§ 7. 1. Pracodawca powinien zawtze pracownikiem umow 0 prag na psmie wskazuc jej
rodzaj oraz warunki.

2. Umowe o prag nalezy wreczy¢ pracownikowi najpéniej w dniu rozpoczcia jego pracy.

3. Pracodawca powinien nie fmdej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 pgac
poinformowa pracownika na gimie o obowazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za praairlopie wypoczynkowym i obowzujacej pracownika
diugasci okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

8 8. SzczegoOtowe zasady i warunki udzieladvisadczér socjalnych regulyj odrgbne przepisy
wewrgtrzne wprowadzone zagdzeniem burmistrza.

[Il. Prawa i obowi gzki pracownika

§ 9. Prawa i obowgki pracownika okréaja przepisy ustawy o pracownikach samol@awvych,
a w kwestiach nieuregulowanych ustawKodeks Pracy.

§ 10. 1. Pracownik jest oboazany wykonywd prag sumiennie i starannie oraz stoséwak
do polecé przetazonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie & one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg O prag.

2. Jeeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niergod prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, pracownik jest obowkany poinformowa o tym na pimie swojego bezpoedniego
przetwonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecgmiacownik jest obowkany
je wykona, zawiadamigjc jednoczénie burmistrza.

3. Pracownik nie wykonuje poleceniazgdi jest przekonanyze prowadzitoby to do popetnienia
przestpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynmattmi, o czym niezwlocznie informuje
burmistrza.

4. Podstawowym obowzkiem pracownika jest w szczegoéeo
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego wdaia,
2) przestrzeganie regulaminu pracy, instrukcjicpaur oraz ustalonego w gdzie poradku,
3) dbanie o dobro ugdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajeynmformacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazipracodawe na szkod,
4) przestrzeganie tajemnicyrsawowej i stibowej okrélonej w odebnych przepisach,
5) przestrzeganie w wdzie zasad wspdjfcia spotecznego,
6) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistga i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,
7) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,
8) zachowanie uprzejmoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, péatnymi
oraz wspotpracownikami,
9) zachowanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,
10) dbatdé¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz @grodki publiczne z uwzghnieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli,
11) odbywanie okresowych badkekarskich,



12) w razie ustania stosunku pracy (niezaie od przyczyny jego ustania) pracownik zobgmainy
jest do zwrotu przydzielonego mu mienia przez pdaeas; oraz uregulowania zalegtych nahesci.

5. Pracownik jest obowtany dbéa o czysté¢ i poramdek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakozeniu pracy jest obowzany do nalgytego zabezpieczenia
i wytaczenia maszyn, nagdzi i uradzen, zabezpieczenia akt, dokumentéw i pi@izdo wyhczenia
na stanowisku i w pomieszczeniu pracy wszystkiclmdmeh elektrycznych, éwietlenia oraz do
zamkngcia okien i pomieszczenia pracy.

6. Pracownikowi zabraniaesi
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy@pedy bezpéredniego przetmonego,
2) wnoszenia i spiywania na terenie ugdu napojéw alkoholowychablz tez przebywania w pracy po
ich spayciu,
3) wynoszenia z uerlu jakiekolwiek przedmiotéw i akt stanawich wlasné¢ pracodawcy bez
zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaenej,
4) instalowania na komputerackdacych wiasnécia pracodawcy prywatnych oprogramawa

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuedmzczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, a take na stanowisku doradcy lub asystenta, nieemaykonywa zag¢ pozostajcych
w sprzeczngci lub zwigzanych z zajciami, ktére wykonuje w ramach obawkéw shzbowych,
wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronni¢zob interesown& oraz zag¢ sprzecznych
Z obownzkami wynikaacymi z ustawy o pracownikach samaateawych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez prag@wktoregokolwiek z zakazoéw, o ktérych
mowa w ust. 1, niezwtocznie rozyeuje s¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 8§ 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuediniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz nha stanowisku doradcy i asystenta ozany jest zlay¢é oswiadczenie
0 prowadzeniu dziataldoi gospodarczej. Obougek ten nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania oraz sekretarza gminy.

2. W przypadku prowadzenia dziatadnbgospodarczej pracownik jest obawany okréli¢ jej
charakter. Obovgizany jest on réwniesktad@ odrebne gwiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalrsci gospodarcze;.

3. Gdwiadczenie o prowadzeniu dziatafeo gospodarczej pracownik jest obawany ziay¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudniep@jecia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

4. W przypadku niezienia w terminie wiadczenia o prowadzeniu dziatalsogospodarczej na
pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1, jest nakladkaea upomnienia lub nagany. Przepisy art. 109
§ 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosugeaipowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy wwiadczeniu o prowadzeniu dziatakeo
gospodarczej powoduje odpowiedzialoa podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 13. 1. Z zastrzeniem ust. 2, pracownik zatrudniony na stanowiskegdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku ugdniczym, a take na stanowisku doradcy lub asystenta, jest olxaniy
nazadanie pracodawcy zhy¢ oswiadczenie o stanie mgikowym w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania. @iadczenie o stanie mgkowym pracownik sklada wedlug wzoru
oswiadczenia majtkowego okrélonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990sanocoradzie
gminnym dla radnego, wojta, zegty wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kianika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zgizapcej i cztonka organu zaydzapcego gming osoba
prawry oraz osoby wydagej decyzje administracyjne w imieniu wojta.



2. Burmistrz, Zaspca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz osoby yag#a decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza sktaglagwiadczenia magkowe wedtug wzoru i w terminach
okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o saguxie gminnym.

§ 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskucdnzczym jest obowizany poddé sig
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowazek wynikapcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionyehpodstawie wyboru
i powotania.

3. Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych ocealiflkkacyjnych okralaja odrbne
przepisy wewitrzne wprowadzone zagdzeniem burmistrza.

§ 15. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuediniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, przed przyspieniem do wykonywania obowdkow shzbowych, z zastrzeniem
pracownikoéw, o ktorych mowa w § 16, skiagflabowanie w obecniwi burmistrza lub sekretarza
gminy.

2. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowaslubowania powoduje wydaiecie stosunku pracy.

§ 16. 1. Pracownicy podejmugy po raz pierwszy prac na stanowisku uezniczym,
W rozumieniu ustawy o pracownikach samol@wvych, g obowikzani odby stuzbe przygotowawcy.

2. Szczegbtowe zasady odbywania zbju przygotowawczej okénja odrebne przepisy
wewrgtrzne wprowadzone zagdzeniem burmistrza.

§ 17. 1. W zwizku z wyganieciem lub rozwazaniem stosunku pracy pracownik jest
zobowhazany:
1) zwréct wszystkie otrzymane materiaty zwane z wykonywanprag i rozliczy¢ sig z zawartych
Z pracodawg umow,
2) przekazé& wskazanej przez pracodagvosobie wszystkie dokumenty i informacje dotee
wykonywanej pracy,
3) uzysk& odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,
4) zwréct pracodawcy oryginaty petnomocnictw i upowagen,
5) w przypadku posiadania upoiméenia do wydawania decyzji administracyjnych —zyto
oswiadczenie o stanie mgkowym.

2. Wydanie swiadectwa pracy nie mie by uzaleénione od uprzedniego rozliczeniag si
pracownika z pracodawc

§ 18. Jeeli wymagaj tego potrzeby urglu, pracownikowi mgna powierzy, na okres do
3 miesecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy okreslona w umowie o prag
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym praygtije pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie4size od dotychczasowego.

§ 19. 1. Pracownika zatrudnionego na stanowiskedmizzym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, ma@na na jego wniosek lub za jego zgquzenig¢ do pracy w innej jednostce, o ktorej
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samdmwvych, w tej samej lub innej miejscosen
w kazdym czasie, jeeli nie narusza to waego interesu uedu i jesli przemawiaj za tym wane
potrzeby po stronie jednostki przejracgj pracownika.

2. Przeniesienia dokonujezsiv drodze porozumienia pracodawcéw.



3. W przypadku przeniesienia, akta osobowe pradavniraz z pozostat dokumentag
w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy przekazugedsi jednostki, w ktérej pracownik ma dy
zatrudniony.

§ 20. 1. W przypadku reorganizacji el pracownika zatrudnionego na stanowiskudmzczym,
w tym kierowniczym stanowisku ugdniczym, mana przeni& na inne stanowisko odpowiadeg
jego kwalifikacjom, jeeli ze wzgtdu na likwidacg zajmowanego przez niego stanowiska nie jest
mozliwe dalsze zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowujenaralo dotychczasowego wynagrodzenia,
jezeli jest ono wysze od wynagrodzenia przystugtggo na nowym stanowisku, przez okres
6 mieskcy nastpujacych po miesicu, w ktérym pracownik zostat przeniesiony na nataaowisko.

IV. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 21. Informacje dotyeze réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz ohakdw pracodawcy
w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji stanpwirzepisy zawarte w dziale | rozdziale 'lla
Kodeksu pracy: ,Réwne traktowanie w zatrudnieniu”.

8§ 22. 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudniemiezpdrednia lub pérednia, w szczegolgoi
ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawi6, ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orierdasgksualn, ze wzgédu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni kyrowno traktowani w zakresie naghnia i rozwjzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania, dpst do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowaust. 2, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezgredni lub péredni, z przyczyn ok&tonych w ust. 1.

§ 23. 1. Dyskryminowanie bezfednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lubkiku
przyczyn okrélonych w § 22, byi, jest lub mogtby bytraktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie nt inni pracownicy.

2. Dyskryminowanie poednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie regnégo postanowienia,
zastosowanego kryterium lub petdjgo dziatania wysgpuja lub mogltyby wysipi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacjgakresie nawizania i rozwazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz ¢dastdo szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaegticzby pracownikéw nalecych do grupy
wyrdznionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn okrdonych w 822, chybae postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadei@e wzgtdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ oshgniety, asrodki stuzace osagnieciu tego celu swiasciwe i konieczne.

3. Przejawem dyskryminowania jest zak
- dzialanie polegape na zacfraniu innej osoby do naruszenia zasady réwnegotoireia
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia teadgs
- niepaadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jestuszanie godri@i pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszaj, wrogiej, poniajacej, upokarzajcej lub uwlaczajcej
atmosfery (molestowanie).

§ 24. 1. Dyskryminowaniem ze wzgu na pté jest take kazde niepagadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnmez s¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiemt jes



naruszenie godsoi pracownika, w szczegdléa stworzenie wobec niego zastragzaj, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajcej lub uwtaczajcej atmosfery; na zachowanie to mak skladd fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowarkisusdne).

2. Podporzdkowanie s przez pracownika molestowaniu lub molestowanitsgsakemu, a tade
podicie przez niego dziataprzeciwstawiajcych s¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie maze powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranika.

§ 25. Za naruszenie zasady réwnego traktowaniatmdm@eniu uwaa st réznicowanie przez
pracodawe sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynredfonych w 8§ 22, ktérego skutkiem
jest w szczegélrimi odmowa nawbzania lub rozwjzania stosunku pracy, niekorzystne
uksztattowanie wynagrodzenia za prdab innych warunkoéw zatrudnienia albo porame przy
awansowaniu lub przyznawaniu innyghiadczeé zwigzanych z prag; pominkcie przy typowaniu do
udziatu w szkoleniach podnagxch kwalifikacje zawodowe, chybze pracodawca udowodnige
kierowat s¢ obiektywnymi powodami.

§ 26. 1. Zasady rownego traktowania w zatrudnienéunaruszaj dziatania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celwznicowania sytuacji pracownika, polegeg na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkeyozyn okrélonych w 8§ 22, jeeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodgyj ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisi
rzeczywistym i decydggym wymaganiem stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnieniazakresie wymiaru czasu pracyzeé jest
to uzasadnione przyczynami niedotycymi pracownikOw bez powolywania esina inm
przyczyre lub inne przyczyny wymienione w 822,

3) stosowaniusrodkoéw, ktére ranicuja sytuacg prawra pracownika, ze wzgtu na ochroa
rodzicielstwa lub niepetnosprawsio

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i waalia pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania orazegastlo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie zgcdz na wiek.

2. Nie stanowj naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnigziatania podejmowane
przez okrélony czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznegbiy
pracownikéw wyréanionych z jednej lub kilku przyczyn oldlenych w 8§ 22, przez zmniejszanie na
korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierowstd, w zakresie okigonym w tym przepisie.

§ 27. 1. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmae; lub za pra¢
0 jednakowej wartei.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmugzystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazw i charakter, a tale inne §wiadczenia zwizane z prag przyznawane
pracownikom w formie pieninej lub w innej formie ri pienizna.

3. Pracami o jednakowej waftth 53 prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzaam dokumentami przewidzianymi
w odrbnych przepisach lub praktyki doswiadczeniem zawodowym, a tak poréwnywalnej
odpowiedzialnéci i wysitku.

8§ 28 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszgidzaéwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysaékdhie nizszej nk minimalne wynagrodzenie za peacistalane na
podstawie odibnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z upraving@rzystugujcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie mady¢ podstavg niekorzystnego traktowania pracownika,
a take nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranika,
zwlaszcza nie m@ stanowd przyczyny uzasadniggej wypowiedzenie przez pracodawstosunku
pracy lub jego rozvazanie bez wypowiedzenia.



3. Postanowienie ust. 2 stosuje sdpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jalkiejwiek
formie wsparcia pracownikowi korzysigapmu z uprawnie przystugugcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

V. Obowiazek przeciwdziatania mobbingowi

§ 29. Informacje dotyeze obowizku pracodawcy w zakresie przeciwdziatania dysknauii
i mobbingowi stanowdi przepisy zawarte dziale czwartym rozdziale | Kadelpracy: ,,Obowgzki
pracodawcy”.

§ 30. 1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowaroéyatace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegge na uporczywym i dlugotrwatymekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujce u niego zanbng ocere przydatnéci zawodowej, powodage lub majce na
celu ponkenie lub d&mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminoiea z zespolu
wspotpracownikow. Stosowanie mobbingu jest zakazane

§ 31. 1. Kady z pracownikdw, ktéry uznazizostat poddany mobbingowi, m® wystpié
Z pisemn skarg do Burmistrza Lipian.

2. Skarga powinna zwiefgrzedstawienie stanu faktycznego, dowody na popareytoczonych
okolicznaici | wskazanie sprawcyalz sprawcow mobbingu.

3. Poszkodowany powinien wlasroznie podpisaskarg i opatrzy ja dat dzienn.

§ 32. W razie uznania skargi za zasgdwmbec sprawcy lub sprawcéw mobbingu burmistrzeno
zastosowa kare porzadkowa upomnienia lub nagany oraz zmienstosunek pracy w sposéb
przewidziany w Kodeksie pracy.

§ 33. Zobowizuje s¢ wszystkich pracownikéw do zgtaszania bezpdniemu przetzonemu
badz — z pomingciem drogi stubowej — pracodawcy wszelkich zaobserwowanych pripa, ktore
mo swiadczy o wystpowaniu mobbingu.

§ 34. 1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat roZiszdrowia, maée dochodzi od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zagtmczynienia pieriznego za doznarkrzywck.

2. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozeat umow o prag, ma prawo dochodi
od pracodawcy odszkodowania w wysekionie nizszej ni minimalne wynagrodzenie za peac
ustalane na podstawie gnych przepisow.

3. Gwiadczenie pracownika 0 rozyzaniu umowy O prac powinno nasipic na pimie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 30, uzasg4girej rozwiazanie umowy.

VI. Porzadek i organizacja pracy

§ 35. 1. Pracownik winien staévsic do pracy w takim czasie, by w godzinach rozgo@z pracy
znajdowat s§ na stanowisku pracy.

2. Przypcie do pracy pracownik potwierdza wiasgmamym podpisem w dcie obecnéci
znajdujcej sk w punkcie obstugi interesanta .



3. W przypadku braku potwierdzenia n&ié obecnéci przyjmuje st¢, ze pracownik nie stawit si
do pracy, chybae przystpienie do pracy pracownik udowodnit.

4. Bezpéredni przetaony pracownika przeprowadza hiee kontrole czasu pracy.

5. Wszystkie wyjcia i powroty do pracy w czasie pracy rejestrowsne

a) w celach stibowych — w punkcie obstugi interesanta wakse ,Ewidencja nieobecroi
w godzinach stbowych”

b) w celach prywatnych - na stanowisku do spratwugaienia i handlu (po uprzednim uzyskaniu
zgody od bezpwedniego przetzonego).

6. Zobowhzuje si pracownikbw do odpracowywania wyj prywatnych w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczgjym 2. miesicy. W przypadku nie odpracowania Wgip
prywatnego, pracownikowi za nieodpracowany czagypfaothca st wynagrodzenie w miesiu
nastpnym przypadajcym po okresie rozliczeniowym, w ktérym nie wypra@mo przypadage]
normy czasu pracy. Odpracowanie nie stanowi praggdzinach nadliczbowych.

8 36. Celem zapewnienia sprawnej ngtej obstugi interesanta, zapstwa pracownikow
nieobecnych ustala zaznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego ¢diz Miejskiego w Lipianach.

VII. Warunki przebywania na terenie zaktadu pracy po godzinach urzdowania

§ 37. 1. Przebywanie w pomieszczeniach pracy pazigadh pracy mze mie€ miejsce tylko
za zgod burmistrza. W uzasadnionych wypadkach zgodve wyrazé sekretarz gminy.

2. W przypadku organizacji zeliranarad poza godzinami wdowania — ich organizator,
ktory wczeéniej uzyskat zgoe burmistrza, przejmuje na siebie obarék odpowiedniego
zabezpieczenia budynku gdu i ponosi odpowiedzialdé za ewentualne straty i szkody
w majtku.

3. Stanowisko do spraw kancelaryjnych i archiwurgzmacza robotnika gospodarczego
(sprataczk;), ktora otworzy urzd i bedzie przebywé& w czasie trwania zebrania oraz po jego
zakaczeniu, sprawdzi czy w budynku nikt nie pozostatie ma zagrzenia przeciwpgarowego,
zamknie pomieszczenia i budynek.

VIII. Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§ 38. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracovptkostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywapiiacy.

2. Czas pracy powinien Byprzez pracownika w petni wykorzystany na wykonyigan
obowiazkéw stizbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewideqiggzasu pracy pracownikdédw celem prawidiowego ustalen
wynagrodzenia za praci innych swiadczér zwiazanych z prag z uwzgkdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w nielgzi swigta, dni wolne od pracy wynikage
Z rozktadu czasu pracy wegiodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowyntygodniowym,
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Za prawidtowe wykorzystanie czasu pracy podiegtpracownikéw i poprawr¢ rozliczer
czasu pracy przekazywanych na stanowisko do spaimudnienia i handlu odpowiada begpamini
przetazony pracownika.

5. Pracodawca udagniana ewidengjczasu pracy pracownikowi, na jeggdanie.



8 39. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownikada sk:

a) przez dob — 24 kolejne godziny, poczymgj od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prac
zgodnie z obowizujacym go rozktadem czasu pracy,

b) przez tydzie — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczymajod pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 40. 1. Z uwagi na organizagpracy i zapewnienie obywatelom zatatwienie spra@ogodnym
dla nich czasie stosujegsibwnowany system czasu pracy, dla ktérego okres rozliczeniwynosi
jeden miesic.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstaywowsystemie nie m@ przekroczy
8 godzin na dob i przecgtnie 40 godzin w przeginie pkciodniowym tygodniu pracy,
w dwumiesgcznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnawan systemie nie nmie przekroczy
przecgtnie 40 godzin w prze¢inie pkciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracovewkmaze zosté przedhzony do 12 godzin
na dolke. Przedtaony dobowy wymiar czasu pracy rownoway jest krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnydipracy.

4. Praca w godzinach przekracgsjch normy okréone w ust. 2 i 3 stanowi prasv godzinach
nadliczbowych.

5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaemostalé indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pradojest obgty.

§ 41. 1. Pracownikdw obowiuje roOwnowany system czasu pracy wediug rpsfacego
rozktadu czasu pracy:
1) Pracownicy zatrudnieni w Wgdzie Miejskim wykonu prac:
a) poniedziatek od godz®®&do godz. 1%,
b) od wtorku do pitku od godz. % do godz. 1%’
2) Pracownicy zatrudnieni w obiektach sportowyecgkireacyjnych wykonujprac:
a) | zmiana od poniedziatku doaglu godz. 7° do godz. 1%,
b) Il zmiana od poniedziatku doapku godz. 14 do godz. 2% ;
3) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnikappdarczego — spitaczki:
a)zglozmiana poniedziatek od godZ? @io godz. 1% i od wtorku do pitku od godz. & do godz.
127,
b) Il zmiana od godz. 2do godz. 1¥.

2. Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika, plasca mae ustalé pracownikowi inny
system czasu pracy lub rozktad czasu pracy w ramah czasu pracy okilenych w § 40 ust. 2i 3.

3. Rozktad czasu pracy pracownikOw zatrudnionychigpetnym wymiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prac

4. Radcow prawnych obowduje czas pracy wg oglinych przepisdw, a jego rozkiad ustala
indywidualnie pracodawca na podstawie tych przepiso

§ 42. 1. Pracownicy zatrudnieni w obiektach spoyidw i rekreacyjnych meg pracowa
na zmiany, w rOwnowanym systemie czasu pracy przez wszystkie dni tygoddo pracownikéw
tych stosuje si 12 godzing dobowy norme czasu pracy. Czas pracy nieza@rzekrocz§ przecetnie
40 godzin na tydziew jednomiesjcznym okresie rozliczeniowym.

2. Szczego6towy harmonogram pracy akagcy dni pracy i dni dodatkowo wolne od pracy oraz
godziny rozpoczynania i kozenia pracy ustala na okres rozliczeniowy, duiqgpod uwag wnioski
pracownikéw, stanowisko do spraémnaty i wychowania oraz kultury fizycznej i turygiy



3. Harmonogram powinien Byodany do wiadomégi pracownikow co hajmniej 7 dni przed jego
realizacy.

§ 43. 1. Jeeli wymagay tego potrzeby urdu, pracownik na polecenie bezZpsdniego
przetaronego wykonuje pracw godzinach nadliczbowych, w tym w vaykowych przypadkach ték
W porze nocnej oraz w niedzieléwigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje: glo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawugcych piecg nad osobami wymagagymi opieki lub opiekujcych s¢ dziemi w wieku do
osmiu lat.

3. Pracownikowi za pracwykonam, na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albascwolny w tym samym wymiarze, z tyira
wolny czas, na wniosek pracownika, zaoby¢ udzielony w okresie bezp@dnio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakezeniu.

4. Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach iwathowych lub w dniu dodatkowo wolnym
od pracy wynikajcym z przegitnie pkciodniowego tygodnia pracy, pracownik jest zohbgrany do
zlozenia na stanowisku do spraw zatrudnienia i handiiosku, w ktérym dokonat wyboru, o ktérym
mowa w ust. 3. O ile wybor pracownika dotyczy czasmlnego we wniosku pracownik wskazuje
termin jego wykorzystania. W razie braku wnioskaqmwnika w tej sprawie zionego do kaca
okresu rozliczeniowego pracodawca zyskuje prawoomybwviadczenia.

5. Czas pracy z uwzglnieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowychmage przekroczy
przecketnie 48 godzin tygodniowo w prajiym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nieyday
Burmistrza i oséb zagdzapcych w jego imieniu urgdem.

6. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowyha kadego pracownika nie me
przekroczy 150 godzin.

§ 44. 1. Za prac w niedziele iswigta uwaa sk prag wykonywamn od godziny & rano
w niedziele lub wswicto do godziny & rano dnia nagpnego. Niedziela oragwicta okralone
odrebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w niedziet i swigto nie kgdace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracodawca obgaainy jest zapewaiinny dzier wolny na zasadach okitenych
w Kodeksie pracy.

3. Do pracy w niedzieleswigta stosuje gizastrzeenie § 43 ust. 2.

§ 45. 1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymidrgedzin, od godziny 22 wieczorem do
godziny 6° rano.

2. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzeni
ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

3. Do pracy w porze nocnej stosuje zastrzeenie § 43 ust. 2 niniejszego regulaminu.

§ 46. 1. W sytuacjach uzasadnionych szczegolnytnzg@ioami urzdu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach ueziniczych mog zost& zobowhzani do pozostawania poza e¢olem w gotowéci do
pracy, petri tzw. dyur pod telefonem. Zgadna petnienie ,dyuréw pod telefonem” wydaje
burmistrz.

2. Czas petnienia ,dyru pod telefonem” nie ni@ narusza prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.



§ 47. 1. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosinegmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy trwaggej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.

2. Czas 15-minutowej przerwy wagiu dnia pracy ustala bezpedni przetaony w porozumieniu
Z pracownikami.

3. Pracownikowi przystuguje 5-minutowa przerwa wtina do czasu pracy, pozigj godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowegaele uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

IX. Wyjazdy stuzbowe

§ 48. 1. Pracownikowi wykonagemu na polecenie pracodawcy zadaniezbsiwe poza
miejscowdcia, w ktorej znajduje si siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem yprac
przystuguj naleznosci na zasadach oldlenych w przepisach w sprawie wysdkboraz warunkow
ustalania nalimosci przystugujcych pracownikom samagdowej sfery budetowej z tytutu podrdy
stwzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

2. Srodek transportu okék osoba wydaga polecenie wyjazdu sthowego tj. burmistrz lub
sekretarz gminy.

3. Wysokd¢ zwrotu kosztébw przejazdu sdoowego pracownika samochodem osobowym,
motocyklem i motorowerem nietdacym wiasndcia pracodawcy okrdaja odrbne przepisy
wewretrzne wprowadzone zaydzeniem Burmistrza.

4. W przypadku wyjazdu stbowego przypadagego w dzié wolny od pracy wynikajcy
z przecgtnie piciodniowego tygodnia pracy albo w niedzig@racownikowi przystuguje inny dzie
wolny najpé&niej do kaica okresu rozliczeniowego.

5. Rozliczenie kosztéw podig przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 ath dnia
zakaczenia podrgy.

X. Usprawiedliwianie nieobecnéci w pracy

8§ 49. 1. Pracownik powinien uprzeéizpracodawe¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobeckad jest z géry wiadoma lub mlbiwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniethwiajacych stawienie gi do pracy, pracownik jest
obowiazany do niezwilocznego zawiadomienia b&rpdniego przetonego 0 przyczynie Swojej
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, nie zmdej niz w drugim dniu nieobecsoi w
pracy. Niedotrzymanie tego terminu #eo by usprawiedliwione szczeg6lnymi okoliczmoami
uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tegmvahzku, zwlaszcza jego
obtozna chorola polaczomy z brakiem lub nieobecdoia domownikow albo innym zdarzeniem
losowym.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracowahikonuje osolitie lub przez ina osole,
telefonicznie lub za poednictwem innegasrodka hcznasci, w tym poczty, i wowczas za dat
zawiadomienia uwea sk dat stempla pocztowego przesyiki z informacj

4. Terminu usprawiedliwiania nieobedeoo okreslonego w ust. 2 nie stosujegsiio urlopu ,na
zadanie ” wynikajicego z art. 167Kodeksu pracy. Pracownik zgtaszalanie udzielenia tego urlopu
najp&niej w dniu rozpocgcia urlopu.

§ 50. 1. Dowodami usprawiedliwiggymi nieobecn&t w pracy g:



1) zawiadczenia lekarskiego o czasowej niezdétmalo pracy wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdo$sodo pracy,

2) decyzja wiéciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie zpgami o zwalczaniu chordb
zakanych — w razie odosobnienia pracownika z przycapewidzianych tymi przepisami,

3) cwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okol@®rzi uzasadniacych konieczn&e
sprawowania przez pracownika osobistej opieki ndbweym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamigtiia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckaesecza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisk, wystosowane przez organ idavy
w sprawach powszechnego obexkiu obrony, organ administracji adowej lub samordu
terytorialnego, &, prokuratug, policie lub organ prowadgy postpowanie w sprawach
0 wykroczenia, w charakterze strony lélwiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie,

5) odwiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie poduy stwbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny, zaktzonej w takim czasieze do
rozpoczcia pracy nie uptygto 8 godzin.

2. Za&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdémalo pracy pracownik sktada — os@tbe, przez
inng osole lub drog pocztows — osobie prowadgzej liste obecndci nie p&niej niz w ciagu 7 dni od
daty otrzymania Zaviadczenia lekarskiego.

3. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczersdwmdczenia lekarskiego o czasowej
niezdolndci do pracy powoduje obrénie o 25% wysokai zasitku chorobowego za okres od 8 dnia
niezdolndci do pracy do dnia dostarczeniaswadczenia lekarskiego, chybge niedostarczenie
za&wiadczenia nasgpito z przyczyn niezalsmych od pracownika (art. 62 ust. 3 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. éwiadczeniach piepgnych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzyistwa; Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267, zZpbzm.).

4. W przypadku zaistnienia atpliwosci co do prawidtowéci wystawienia zéwiadczenia
lekarskiego lub prawidiowdei wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez qoanika,
pracodawca podejmuje czyrimd kontrolne przewidziane w rozpazeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 roku w sprawie sgéfmvych zasad i trybu kontroli prawidtowm
wykorzystywania zwolnig lekarskich od pracy oraz formalnej kontrol§egadcze lekarskich (Dz.
U. Nr 65, poz. 743).

5. Pracownik niezdolny do pracy przez okreszgthy niz 30 dni kalendarzowych jest obazany
do przedstawienia — przed dopuszczeniem do praegwiadczenia lekarskiego o zdokwd do
swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku. r@kignie na badania kontrolne wydaje
pracodawca.

8 51. Sposob usprawiedliwiania nieobegiav pracy oraz zakres przystugaych pracownikom
zwolnien od pracy, a tate przypadki, w ktorych za czas nieobeadub zwolnienia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia gkaigozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiami@obecnéci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolni& od pracy (Dz. U. Nr 60 poz. 281, zzmd zm.).

XI. Zwolnienia od pracy

§ 52. Pracodawca jest obawany zwolné pracownika od pracy, feli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodgkscy albo z innych przepiséw prawa.

§ 53. 1. Pracodawca jest obamany zwolné od pracy pracownika, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas obejamy;:



a) 2 dni — w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu moalka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczymia macochy;
b) 1 dzién — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsigstry, brata, tEiowej,
tescia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezparednh opiel.

2. Niezwlocznie po wykorzystaniu przedmiotowego kienia pracownik obowizany jest
przedstawd odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dadggzzdarzenia uzasadniaggo udzielenie
zwolnienia.

8§ 54. 1. Pracownikowi wychowagemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 #driachowaniem prawa do
wynagrodzenia, z zastrzniem, ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni,

Z uprawnienia tego nie korzysta jedno z nich.

2. Pracownicy mafgy na wychowaniu dzieci do lat 14 obawani g do zlazenia dwiadczenia
0 zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danyku o uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.
Sktadanie éwiadczenia nie jest koniecznezgdi w oswiadczeniu zi@onym w roku poprzednim
pracownik nie dokonuje zmian.

8 55. 1. Pracownik jest oboazany usprawiedlivi sp&nienie s¢ do pracy przedstawigj
bezpdredniemu przetzmonemu po przybyciu do pracy wyjdenia usprawiedliwiajce spénienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobe@iav pracy lub spgnien do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

3. Spénienia i nieobecri@i w pracy podlegajscistej ewidencji na ficie obecnéci.

§ 56. 1. Pracownik mi® by¢ zwolniony od pracy na czas niedmy dla zatatwienia waych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagegtatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezpdredni przetaony.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w. ubt pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego cz&zas odpracowania nie jest prac
w godzinach nadliczbowych.

3. Sposbdb odpracowania czasu zwolnienia ustalaniidyalnie bezpgredni przetaony.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno aEétw tym samym miegcu, w ktérym
pracownik zostat zwolniony, agejest to niemaliwe najp&niej do kaica miesica nasfpujacego po
mieshcu, w ktérym nasipito zwolnienie.

§ 57. 1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowaainymi przyczynami pracodawca e
udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza do okresu pracy, od ktdérego zajeuprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego aimego ni 3 miesice, strony mog przewidzi€
dopuszczalni& odwotania pracownika z urlopu z we/ch przyczyn.

4. Pracownikowi za jego zgaedwyrazona na pkmie, pracodawca nie udzielé urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego ptae@y przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu rilzy pracodawcami.

5. przepiséw ust. 2 i 3 nie stosuje sV przypadkach uregulowanych odmiennie w przepisach
szczegOlnych.



§ 58. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnelggpu wypoczynkowego, ktorego wymiar
i zasady udzielania okikaja przepisy art. 152 — 173 Kodeksu pracy.

2. Urlopu udziela siw dni, ktére g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obg@miacym go
rozktadem czasu pracy i w oparciu o zasady ééne w art. 154Kodeksu pracy.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarzestz pracy wymiar urlopu ustalagsi
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop we by podzielony na a&ci. Co najmniej jedna g&¢é
wypoczynku powinna trwéanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik jest uprawniony do rozpeca urlopu po uzyskaniu adnotacji - zgody pracodawc
badZz osoby upowznionej, na wniosku pracownika lub po uzyskaniu ipisej zgody na karcie
urlopowej.

6. Pracownik, w roku kalendarzowym, ma prawo do avgkstania w kadej chwili, ,nazadanie”
4 dni urlopu zgodnie z art. 16Kodeksu pracy, nie uwzglnianych w planie urlopéw. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgeia urlopu.

7. Czs$¢ urlopu nie wykorzystan z powodu choroby pracownika powogtgj czasow
niezdolné¢ do pracy, odosobnienia w zyzku z chorob zakana, powotfania nawiczenia wojskowe
albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 magsiurlopu macierziyskiego pracodawca jest
obowigzany udzielk w terminie paniejszym.

8. Pracownik mge by odwotany z urlopu przez pracodawgezeli jego obecn&ci w pracy
wymagaj okolicznagci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

9. Pracodawca jest obazany pokr¢ koszty poniesione przez pracownika w bezednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopuatt? z przesuriciem urlopu z powodu szczeg6lnych potrzeb
pracodawcy.

§ 59. Pracownikom doksztataaym st mog przystugiwad urlopy szkoleniowe i zwolnienie
z cataci lub czsci dnia pracy na zasadach oftomych w rozdziale Il ,Kwalifikacje zawodowe
pracownikéw” Kodeksu pracy i przepiséw szczegdélnych

XIl. Postanowienia dotyczce bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpaarowe;j

8§ 60. Pracownik zobowtany jest doscistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz
przestrzegania przepisOw o ochronie przecikapowej, a w szczegol§o do:

1) znajom@ci przepisy i zasady bhp i ochrony przeciw@mwej, brania udzialu w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanivgymaganym egzaminom sprawdgajm,

2) wykonywania pracy w sposOb zgodny z przepisarzasadami bhp oraz stosowania do
wydawanych w tym zakresie polécewskazowek przetmnych,

3) dbania o nalgity stan maszyn, ugdzer, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad w miejscu pracy,

4) stosowaniasrodkéw ochrony zbiorowej, a tak wywania przydzielonychsrodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawania siwstpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyaddéniom lekarskim
i stosowania sido wskaza lekarskich,

6) niezwtocznego zawiadamiania przeinego o zauw@nym w zakitadzie wypadku albo zageoiu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania wspEdpwnikow, a take innych o0so6b
znajdujcych st w rejonie zagrgenia, 0 graacym im niebezpieczestwie,

7) wspotdziatania z pracodawtprzetazonymi w wypetnianiu obovazkéw dotycacych bhp.

§ 61. 1. Pracodawca jest obawany chroni zycie i zdrowie pracownikOw poprzez zapewnienie
im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, eabieczy ich przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami awanymi z warunkamirodowiska pracy.



2. Pracodawca jest obagany poinformowé pracownika o ryzyku zawodowym, ktoreawme sk
z wykonywan praa oraz o zasadach ochrony przed zagnoami.

3. Poinformowanie pracownika o ryzyku i zasadadhragy przed zagr@niami nasipuje przed
dopuszczeniem pracownika do pracy, w czasie przegpania szkolenia wginego w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy 45z w trakcie kolejnego instrukta stanowiskowego, gdy
powierzono pracownikowi nowe stanowisko. Fakt zaaoza st pracownik potwierdza pisemnym
oswiadczeniem.

4. Wykaz prac, ktére ze wzglu na bezpieczstwo powinny by wykonywane przez co najmniej
2 osoby okréaja odrcbne wewwtrzne przepisy wprowadzone zagizeniem burmistrza.

§ 62. Osoba kieraga pracownikami jest obowdana:

1) organizowa stawiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp

2) dba o sprawné¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowaniedmgje z przeznaczeniem,

3) organizowa prag w sposOb zabezpiecaay pracownikow przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami awanymi z warunkamirodowiska pracy,

4) db& o bezpieczny i higieniczny stan pomiesZczéch wyposaenia oraz o sprawlé srodkow
ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z pragzeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasqdoraz p. po

6) zapewnia wykonanie zaleaelekarza sprawagego opiek zdrowotr, nad pracownikami.

8 63. Pracownikami wyznaczonymi do udzielania pgasy pomocy medycznej, wykonywania
czynnaci w zakresie ochrony przeciwgarowej i ewakuacji pracownikdw, zgodnie z przepisam
o ochronie przeciwparowej jest MirostanSwiderski wykonujcy prag w Urzedzie Miejskim, tel.
(91)564 10 49.

§ 64. 1. Pracodawca ma obauek zapewrd pracownikom, a pracownicy mgpbowinzek bra
udziat w:
1) szkoleniu wsfpnym ogdinym,
2) szkoleniu wsfpnym na stanowisku pracy,
3) szkoleniu okresowym.

2. Pracodawca oraz osoby kieixtg zespotami pracownikdéw pierwsze szkolenie okresohp
odbywaj w okresie:
1) 6 mies¢cy od rozpocgzcia pracy na stanowisku kierowniczym,
2) pozostali pracownicy odbywagzkolenie w okresie 12 miesiy od daty zatrudnienia.

3. Czstotliwos¢ szkoler okresowych:
1) dla stanowisk kierowniczych nie rzadzie} nb 5 lat,
2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych cacaé |
3) dla stanowisk pozostatych — nie rzadziejao 3 lata.

4. Szkolenie okresowe kozy sk egzaminem sprawdzaym i wydaniem zéwiadczenia, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 65. 1.Srodki ochrony indywidualnej oraz odzieobuwie roboczeasprzydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowiwtasnac¢ pracodawcy.

2. Odzie i obuwie robocze oragrodki ochrony indywidualnej przystugie pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy i okresy ichywalnasci okresla tabela norm przydzialu odzie
i srodkéw ochrony indywidualnej, stanawia zakcznik nr 1 do regulaminu.

3. Okres uywalndsci srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia roboczego przez
pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czgsacy jest taki sam jak zatrudnionych
pracownikdéw w petnym wymiarze czasu pracy.



4. Odbidr srodkéw i przedmiotdw wymienionych w ust. 2 pracokrmotwierdza na gimie
z obownzkiem wyliczenia si z nich na zasadach odpowiedziditio materialnej za mienie
powierzone.

5. W razie utraty lub zniszczeni&rodkéw ochrony indywidualnej oraz odzie i obuwia
roboczego, zaktad pracy jest obarany wyd& pracownikowi niezwtocznie innérodki ochrony
indywidualnej, odzig i obuwie robocze przewidziane w tabelach normaelleitrata lub zniszczenie
tych przedmiotéw nagpita z winy pracownika, jest on obogiany uéci¢ kwote rOwma nie
zamortyzowanej egci wartdci utraconych lub zniszczonyckrodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego. Kwettg pracodawca me obniyé, jezeli uzasadniaj to okoliczndgci
zniszczenia.

6. W przypadku rozwizania stosunku pracy pracownik ma obgmek zwroct rownowartdé
pienizna wydanej odzigy i obuwie z uwzgidnieniem ich z#ycia.

7. Dopuszcza §j na stanowiskach o ktérych mowa w ust. Zjwanie przez pracownikdw, za ich
zgodh, wlasnej odzigy i obuwia roboczego, peli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom
uzywajacym wiasnej odzigy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pigny w wysokdaci
uwzgkdniajacej ich aktualne ceny oraz zwrot kosztow za pramieiery wykonywane we wasnym
zakresie. Kwoty odpfatridai za pranie odzigy roboczej stanowi za¢znik nr 2 do regulaminu.

8. Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarzeastz pracy ekwiwalenty piegine,
o ktérych mowa w ust. 7, zaywanie wlasnej odzig i obuwia roboczego oraz ich pranie wyptacane
sa W wysokaci proporcjonalnej do zatrudnienia.

9. Pracodawca przydziela pracownikofrodki higieny osobistej. Tabeldrodkéw higieny
osobistej przystugagych pracownikom stanowi zaiznik nr 3 do regulaminu.

§ 66. 1. Pracownikowi przystugupkulary korygugce wzrok przeznaczone vggiznie do pracy
z monitorem ekranowym na zasadach élkreych w odebnych przepisach wewtrznych.

2. Wyposaenie pracownika w okulary jest ewidencjonowane pid ghrzyznania zwrotu kosztow
zakupu okularéw korekcyjnych.

8 67. 1. Kady pracownik, ktory zauwgt wypadek jest obowrzany natychmiast udziélpomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwlocznie zawiaonbezpdredniego przelmonego
0 zauwaonym w zakladzie pracy wypadku albo zagnoiu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a tale inne osoby znajdafe sS¢ w rejonie zagrgenia, O graacym im
niebezpieczestwie.

2. Bezpdaredni przetaony pracownika obowkany jest niezwtocznie zawiadoimy zauwaonym
w zaktadzie pracy wypadksmiertelnym, cezkim lub zbiorowym burmistrza i osebwykonujca
zadania stzby bhp.

3. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, 4eli stan jego zdrowia na to pozwala, jest oh@any
zawiadomi niezwlocznie o wypadku swego przedmego. Jeeli skutki wypadku ujawnity si
w okresie péniejszym pracownik obowrany jest zawiadorbiswego przelonego niezwtocznie po
ich ujawnieniu.

§ 68. 1. W zakresie ochrony przeciwpoowej pracownicysgsobowizani do:

1) nadzorowania wtzonych do sieci usdlzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do pisania,
liczenia, ksero, przesoych uradzex grzewczych, czajnikdw elektrycznych itp.),

2) zawiadomienia bezpredniego przetmnego o zauwanych usterkach, ktére mapyé przyczym
pozaru,

3) zawiadomienia w razie paru stray pozarnej oraz zaalarmowania pracownikdéw zagrego
pozarem pomieszczenia,

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przecizgrowej.



2. Zabrania si dokonywania przez pracownikéw jakichkolwiek napraprztu elektrycznego
znajdupcego st w gmachu oraz ingerowania w pga@ablic rozdzielczych, wykcznikow i gniazdek
elektrycznych.

8 69. Stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum adpda za sprawrd sprztu i urzdzen
p.pa., wiaciwe oznakowanie miejsc, w ktdrych znajduje t&n sprzt, wiasciwe oznakowanie drog
ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informaysfhi, a take za opracowanie instrukciji
postpowania na wypadek paru i zapoznanie z jej §eia pracownikow.

§ 70. 1. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzisadnione podejrzenize stawit s¢ do
pracy w stanie po spgciu alkoholu/zayciu srodkow odurzajcych albo spoywat alkohol/zaywat
srodki odurzagce w czasie pracy — nie @by dopuszczony do pracy.

2. Koszt bada stanu trzewosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzopoacownika
stan po ayciu alkoholu, obowizek poniesienia kosztow badeiazy na pracowniku.

3. Stan nietrzavosci, spowodowany nadmiernym spygiem lekéw lub innych paralekow
sporadzonych na bazie alkoholu etylowegogdbie uwaany za naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych.

4. Bezpdrednio przetaony prowadzcy kontrok trzezwosci pracownika spormiza protokot,

ktory powinien zawiera:

- dane osoby zglaszaej naruszenie obowiku trzewosci lub informacg ogélra o zgtoszeniu,

- okreslenie czasu i miejsca pragia zgtoszenia,

- dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszdyoihzku trzewosci oraz opis sposobu
i okolicznasci naruszenia tego oboaviku,

- krétki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynnsi,

- wskazanie dowodow, npwiadkow,

- dat sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppstvania, czytelne podpisy osoby spmizapcej
protokot i osoby podejrzanej o naruszenie olaawil trzezwosci,

- zahczone dowody, w tym protokoty przestuchagigadkow, wyniki bada na zawarté alkoholu
oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

5. Protokét przekazujeesburmistrzowi.

§ 71. W sprawach nieuregulowanych postanowieniamgjszego rozdzialu majodpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatlu X Kodeksu pracy — fezzéstwo i higiena pracy”.

Xlll. Zasady wydawania nieodptatnych profilaktycznych napojow

§72. 1. Napoje naky wydawa& w dniach wykonywania prac uzasadadgch ich wydanie
w ilosci zaspakajajcej potrzeby pracownikow wagu zmiany roboczej.

2. Napoje chtodgce wydaje si na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura sgowana
warunkami atmosferycznymi przekracza’a8.

3. Napoje wydaje siprzy pracach wykonywanych na otwartej przestrzauy temperaturze
otoczenia poriej 10° C (gorce) i powyej 25° C (chtodzce).

4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje

XIV. Ochrona pracy kobiet



§ 73. 1. Nie wolno zatrudéikobiet, w szczegolr$ai kobiet w cazy i karmiacych dziecko piersi
przy pracach szczegolnie adiwych lub szkodliwych dla ich zdrowia okilenych w powszechnie
obowiazujacych przepisach.

2. Wykaz prac szczegolnie agliwych lub szkodliwych dla kobiet okéka rozporadzenie Rady
Ministrow z dnia 10 wrz@ia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 zzp6zm.).

3. Nie wolno zatrudniakobiet przy pracach szczegdlnie aitiwych i szkodliwych dla zdrowia,
ktérego wykaz okréda zakcznik nr 4 do regulaminu.

XV. Uprawnienia kobiet i pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem

§ 74. 1. Kobiety w aizy nie wolno zatrudni@w porze nocnej, w niedzieleswigta, w godzinach
nadliczbowych oraz bez jej zgody delegévpaza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawagego piecz nad osobami wymagajymi statej opieki lub opiekagego s¢
dzieckiem w wieku do @miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, w niedzégl $wigta jak rownie delegowa poza state miejsce pracy.

§ 75. 1. Stan gy powinien by stwierdzonywiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obagany udzield pracownicy aizarnej zwolnié od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane wazwi z chza, jezeli badania te nie magbyc
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nimaks w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 76. 1. Pracownica karauia dziecko piergima prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy, a pracownica kacamiwicej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszysgodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujp. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 na wniosek pracoymog by¢ udzielane dcznie, co mee
skutkowa& odpowiednio péniejszym rozpoczynaniem przezmracy lub wczéniejszym kaczeniem
pracy. We wniosku pracownica wskazuje godziny, @nkth kkdzie wykorzystywa te przerwy.

§ 77. 1. Pracownicy przystuguje urlop maciéisi na zasadach i w wymiarze o#lignym
w odrgbnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadachsdmngch w odebnych przepisach, zrezygnofva czsci
urlopu macierzgskiego. W takim przypadku niewykorzystaczes¢ urlopu macierzigskiego udziela
si¢ pracownikowi — ojcu wychowdgemu dziecko na jego pisemny wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlapacierzyiskiego wymaga opieki
szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasipuw macierzyskiego pracownikowi-ojcu
przystuguje prawo do ezci urlopu macierzgskiego na zasadach okienych w odegbnych
przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jeppurl wypoczynkowego bezfr@dnio po
urlopie macierziiskim, dotyczy to take pracownika — ojca wychowagego dziecko, ktory korzysta
z urlopu macierzyskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadad§lokych w odebnych przepisach, jest
obowiazany udziek jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opredd dzieckiem

6. Pracodawca jest obawany na zasadach oklenych w odebnych przepisach, uwazagini¢
wniosek 0 obrienie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionejidopu wychowawczego.



§ 78. 1. Pracownik-ojciec wychowagaly dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymgarz
okreslonym art. 182 Kodeksu pracy, nie diej jednak ni do ukaiczenia przez dziecko 12 migsa
zycia.

2. Urlopu ojcowskiego udzielaesina pisemny wniosek pracownika-ojca wychoyego
dziecko, sktadany w terminie nie krétszyn iidni przed rozpogziem korzystania z urlopu.

XVI. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa pracownikow

8§ 79. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikdamporganizacji i porglku w procesie pracy,
przepisOw bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take sposobu
potwierdzania przybycia i obecim w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegéciow pracy,
pracodawca mae StoSowa:

1) kar upomnienia
2) kar nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpigstea 1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieniawigenie st do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — ama rOwnie stosowa kare pienikzna
zgodnie z zasadami wynikaymi z kodeksu pracy.

3. Przepisy ust. 2 majodpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzeanigracownik jest
pod wptywemsrodkow odurzajcych.

§ 80. 1. Kara nie m® by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci
0 naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaesiego naruszenia.

2. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn

3. Jeeli z powodu nieobecdoi w pracy pracownik nie nmie by wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. le mbzpoczyna 8j a rozpoczty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia pracownika do pracy.

§ 81. O zastosowanej karze pracodawca zawiadameownika na gmie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowkkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jegoesienia. Odpis zawiadomienia skiada
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 82. 1. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wihgprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznazuowzgkdnieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, mew chgu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu
tego sprzeciwu wyspi¢ do sdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzgidnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigmj lub uchylenia tej kary
przez gd pracy, pracodawca jest obag@ny zwrdat pracownikowi rownowart@ kwoty tej kary.

§ 83. 1. Kag uwaza st za nieby4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca nmowlasnej inicjatywy uzrtakare za niebya
przed uptywem tego terminu.



2. Przepis ust. 1 stosuje: sidpowiednio w razie uwzetinienia sprzeciwu przez pracodavaibo
wydania przeza pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XVII. Odpowiedzialno$¢ za szko@ wyrzadzona pracodawcy

8§ 84. 1. Pracownik odpowiada za sz&egyrzadzory pracodawcy wedtug przepisow dotycygch
odpowiedzialnéci materialnej pracownikow. Nadzér nad mieniem adlt pracy sprawalj
kierownicy referatow i bez ich zgody nie ama przenosi mienia zaktadu w inne miejsce.

2. Przekazanie pracownikowi mienia z obggddem zwrotu lub wyliczenia sj dokonuje na
podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego bémmini przetgony pracownika lub inna osoba
upowaniona przez burmistrza.

3. Jeeli mienie pracodawcy powierzone zostato ékmeym pracownikom wspolnie, zawiera; si
Z tymi pracownikami umowo wspélnej odpowiedzialsoi materialne;.

4. Okresowych kontroli stanu powierzonego i innegjenia zaktadu pracy dokorukierownicy
referatéw lub inne osoby upowdone przez burmistrza.

5. Posgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzidmaza szkod i je] wysoka¢ niezwtocznie
wszczyna bezpoedni przetaony pracownika. Z przeprowadzonych czyftisporadza sé protokot
zawierajcy:

1) dane dotycce osoby prowadzej pos¢powanie, osoby podejrzanej o wytzenie szkody, osoby
zobowhzanej do pieczy nad mieniem lub osoby, ktora ptaega to mienie odpowiedzialébo
materialr, oraz dane osobowe zgtasgagj szkod,

2) czas trwania pogtowania,

3) opis szkody i miejsce jej zaistnienia,

4) okrelenie podejmowanych czynéd,

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzjespealne lub profilaktyczne,

6) wskazanie dowodow

7) zahczenie wskazanych dowodow i protokotéw przesticha

6. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i § grzekazywane burmistrzowi w celu pedp
decyzji personalnych.

XVIII. Nagrody i wyrd znienia

8 85. 1. Pracownikowi, ktérego praca zawodowa, a&sa®zegolnéci wzorowe wypetnianie
obowiazkéw pracowniczych, postawa i pgsbwanie zastuggjna wyr@nienie, przyznaje sinagro@
zgodnie z Regulaminem Wynagradzania PracownikovedirMiejskiego w Lipianach.

2. Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wynienia sklada gido akt osobowych.

§ 86. Pracownik, ktory wykazuje inicjatgww pracy i sumiennie wykonuje swoje obauki,
moze zosté przeniesiony na wagze stanowisko (awans wegtreny).

XIX. Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia

§ 87. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest mnie piengznej do gk pracownika hdz
osoby pisemnie przez niego upanwenej w kasie Urgdu Miejskiego w Lipianach.

2. Za zgod pracownika wyrazona na pémie wynagrodzenie jest wyptacane na jego rachunek
we wskazanym banku.



3. Wynagrodzenie zasadniczaeznie z dodatkiem stawym, funkcyjnym i specjalnym ptatne jest
co miesac z dotu w terminie od dnia 26 do 30zHago miesica.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych w Wdzie Miejskim w Lipianach w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych wyptata wynagredia o ktérym mowa w ust. 1 platne jest
co miesic z dolu w terminie od dnia 26 k@#ego miesica do 10 nagpnego miesica
kalendarzowego.

5. Jeeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada w dniulmyon od pracy, wyplata jest
dokonywana w poprzedzaym dniu roboczym.

6. Wyplata wynagrodzenia za pgaw godzinach nadliczbowych dokonywana jest na audst
dokumentacji zteonej przez bezpoedniego przetmnego i wniosku pracownika, o ktérym mowa
w 8§ 43 ust. 4, nie piej niz w ciagu miesiaca po zakaczeniu okresu rozliczeniowego.

7. Pracodawca nadanie pracownika udaginia mu do wgidu dokumenty, na ktérych podstawie
zostato obliczone jego wynagrodzenie.

8. Wysokad¢ wynagrodzenia za prac innychswiadcze pienieznych ze stosunku pracy uwnama
jest za dobro osobiste pracownika i qdhj jest tajemnig, ktora zobowhzany jest zachowa
pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych ohokdw nalea sprawy zwizane
Z wynagrodzeniem pracownika.

9. Szczegoblowe zasady wynagradzania d&jewtasciwe przepisy i regulamin wynagradzania.

XX. Postanowienia kaicowe

§ 88. W sprawach nieuregulowanych w regulaminiearaastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przemsawa pracy, w tym przepisy ustawy
0 pracownikach samardowych.

§ 89. 1. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéano
pracownikom, poprzez przekazanie Regulaminu sekrgpainy wraz z zobowkzaniem zapoznania
wszystkich pracownikow z jego t@a oraz wylaeniem jego tréci w sekretariacie Urzlu i na
stanowisku do spraw zatrudnienia i handlu.

2. Regulamin mze by zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie kijazostat
przewidziany dla jego ustalenia.

§ 90. Regulamin wchodzi wycie z dniem 14 stycznia 2011 r.

(podpis pracodawcy)



Zakacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Lipianach

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIE ZY | SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Lp. |Stanowisko Zakres wyposaenia llosé Czasookres |Uwagi
pracy R-odziez robocza szt/par | uzywalnosci
O-sr.ochr. indywidualnej
1 Archiwistka R-fartuch z tkaniny syntetycznej |1szt 36m-cy
R- ubranie drelichowe 1szt 36 m-cy
2 Elektryk, R- obuwie robocze lpara |36m-cy
konserwator O-kamizelka cieptochronna 1szt 4 ok.zimowe




R-ubranie drelichowe 1szt 36m-cy

R-obuwie robocze lpara |36m-cy
R-buty gumowe lpara |36m-cy
3 Robotnik R-rekawice robocze lpara |do zwycia
gospodarczy | O-kamizelka cieptochronna 1szt 4 ok.zimowe
O-kamizelka ostrzegawcza 1szt do zwycia Odziez dyz
O-ostona twarzy, przytbica 1szt do zwycia Odziez dyz
O-nauszniki przeciwhatasowe lpara |do zwycia Odziez dyz

R- fartuch z tkaniny syntetycznej |1szt 24m-ce

4 Sprataczka R- obuwie robocze 1para |12 m-cy
O-rekawice gumowe lpara |do zwycia
O-kalosze gumowe lpara |24m-ce

Okres zimowy obejmuje sezon zimowy od Zgmernika do 30 kwietnia nagtnego roku.

Uwaga: W przypadku gd§rodki ochrony indywidualnej w trakcie przewidziamegzasu gywalngici
utrac swoje widciwosci ochronne - wowczas pracownik ma otrzynmaezwitocznie kolejngrodki
ochrony indywidualnej posiadgje wi&ciwosci ochronne i aytkowe

Zakcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

Kwota odptatnosci za pranie odziey roboczej

Na podstawie art. 23% 3 Kodeksu Pracy wprowadza shiestczne stawki ekwiwalentu pieginego
za pranie odzigy roboczej dla pracownikow zatrudnionych na stas@&ach uwzgidniajacych
przydziat odziey i obuwia roboczego, a wymienionych w ganiku nr 1 do niniejszego regulaminu

pracy.

§ 1. Miesgczne stawki ekwiwalentu piegiinego za pranie odzig roboczej wynosg

Lp. Stanowisko Kwota
1. Archiwistka 15 zt
2. Elektryk, konserwator 25 zt
3. Robotnik gospodarczy 25 zi
4. Sprataczka 25 zt

§ 2. Ekwiwalent pienrizny za pranie isrodki czystdci dla pracownikéw zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych i prac interwencyjnystala s¢ w wysokdci 30 zt mies¢cznie.



§ 3. 1. Ekwiwalent za pranie odzjeroboczej nalgy sig proporcjonalnielo przepracowanych
dni roboczych w danym miegiu z zaokigleniem do petnych ziotych.

2. W przypadku nieobecka w pracy przez caly miesi spowodowanej choragb urlopem
wypoczynkowym lub ing nieobecnécia ekwiwalent nie przystuguje.

3. Ekwiwalent wyptaca giz dotu za dany miest.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarzeaste pracy kwota ekwiwalentu
0 ktérym mowa w 8 1 i 8§ 2 przystuguw wysokaci proporcjonalnej do wymiaru czasy pracy
okreslonej w umowie o prag



Zatcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

Tabelasrodkéw higieny osobistej przystuguacych pracownikom

ilos¢ gram ilos¢ gram
Lp. Stanowiska pracy mydta recznik na 1 rok herbaty na

na kwartat kwartat
1. | Pracownicy na stanowiskach

robotniczych 300 g 2 szt. 300 g

2. | Pracownicy na stanowiskach
nierobotniczych a‘ 200 g 1 szt. 300 g
1. Srodki higieny osobistej natg sic pracownikowi niezatenie od ilgici przepracowanych

2.

dni roboczych w kwartale.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czgsacy normy przydziatu
srodkéw higieny osobistej zamieszczonych w pesagj tabeli wydaje siw wysokdaci
proporcjonalnej do wymiaru czasy pracy ckoeej w umowie 0 prac pracownikow,
z zaokagleniem do 100 gram lub petnych sztuk.

Dla pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t putiich i prac interwencyjnych
srodki higieny osobistej uwzgtiniono w wysokéci ekwiwalentu za pranie odze
roboczej.



Zakcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

Wykaz prac szczegolnie uaizliwych lub szkodliwych dla kobiet
Nie wolno zatrudrd kobiet :

1. Przy pracach zwitanych z dwiganiem cg¢zaréw:

1) przy ecznym podnoszeniu i przenoszeniezaréw 0 masie przekracaagj:
a) jeeli praca wykonywana jest stale - 12 kg
b) jeeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy ndzg® w czasie zmiany roboczej) — 20

kg

2) przy ecznym przenoszeniugiarow pod gé¢ (pochylnie schody):
a) jeeli praca wykonywana jest stale - 8 kg
b) jeeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy ndzg® w czasie zmiany roboczej) — 15

kg

2. Przy pracach, o ktérej mowa w ust. 1, kobiecigagy lub karmicej piersi nie wolno awigaé
Ciezarow :

1) jezeli wystepuje przekroczenie ¥ oldlenych wyzej wartGci,

2) przy pracy w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji st@ej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Zabroniona jest dla kobiety wagy praca :
a) przy monitorze ekranowym poxey 4 godzin na daf
b) na wysokgci - poza statymi galeriami, pomostami, podestaminymi statymi podwyszeniami,
posiadajcymi peine zabezpieczenie przed upadkiem (bez elgrzstosowaniasrodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem
¢) wchodzenia i schodzenia po drabinach i kéeir
d) prace w wykopach.

4. Inne zastrzesnia i uprawnienia dla pracownicy wynike¢ z tytutu cizy, karmienia piersi lub
opieki nad maloletnim dzieckiem opisane zostalyoszezegolnych dziatach regulaminu pracy.



