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Rozdziat |

Postanowienia wagpne

§ 1. Regulamin pracy Ugdu Miejskiego w Lipinach, zwany dalej ,regulaminenmstala porzdek
wewretrzny i rozklad czasu pracy oraz zwa@ne z tym prawa i obowdki pracodawcy i
pracownikow.

2. Szczegdbtow struktue organizacyjn pracy Stray Miejskiej okrela odrebny Regulamin Sty
wprowadzony zagdzeniem burmistrza.

§ 2. 1. Urad jest pracodawe; za ktorego czynrigi w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje
Burmistrz Lipian lub z jego upowaienia Sekretarz Gminy.

2. Postanowienia regulaminu dotyozszystkich pracownikéw Uezlu, bez wzgidu na podstaw
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, i@yntzasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.



§ 3. Pracodawca jest obawany zapoznakazdego pracownika, w tym réwnignowo przygtego
do pracy z trécia regulaminu, a pracownik potwierdza znajéaegulaminu poprzez zienie
pisemnego éwiadczenia, ktére daetza s¢ do jego akt osobowych.

8§ 4. llekr@ w regulaminie pracy jest mowa o:

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

- bezpdrednim przetaonym — oznacza to pracownika kieftggo wyodgbniom grup pracownikow,
ktéremu pracownik bezgoednio podlega,

- pracowniku — oznacza to ospbatrudnion w urzdzie,

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

- urzdzie — oznacza to Usd Miejski w Lipinach,

- ustawie — oznacza to ustaw pracownikach samagdowych.

Rozdziat Il

Podstawowe obowgjzki pracodawcy

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

2. Pracodawca jest obagbny zapewri pracownikom wiéciwe warunki do wykonywania
obowiazkéw stzbowych, a w szczegdlsoi:

1) zaznajomi pracownikbw podejmydgych prage z zakresem ich obowikoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach nigh podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa praeg w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak révwroshganie
przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdoinie kwalifikacji, wysokiej wydajnéci
I nalezytej jakasci pracy,

3) przeciwdziald dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdob ze wzgtdu na plé, wiek,
niepetnosprawni, rag, religie, narodoweé¢, przekonania polityczne, przynataesé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orienfagksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrélony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasucgra

4) terminowo i prawidtlowo wyptacgpracownikom wynagrodzenie,

5) utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspakajaw miar posiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

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

8) stosowaé zasady réwnouprawnienia kobiet émzyzn w realizacji stosunku pracy,

9) przeciwdziatd mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przecivgkacownikowi, polegacym
m.in. na uporczywym i dtugotrwatynekaniu, zastraszaniu, paaiiu,

10) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

11) prowadzi dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, zabezpieczye przed uszkodzeniem i zniszczeniem,

12) zapewndi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pra@i@dystematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpie@atwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpmwej,

13) zapewrd pracownikomsrodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej aradziez i obuwie
robocze, stosownie do zasad i wykazow stanoyagh zahczniki do regulaminu oraz dopilnoda
abysrodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,



14) ocenia i dokumentowa ryzyko zawodowe zwgzane z wykonywan praa oraz stosowa
niezkedne srodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko jak rownig informowa pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktére wite sk z wykonywam praca oraz o zasadach ochrony przed
zagraeniami,

15) w zwhzku z rozwiazaniem lub wyggnieciem stosunku pracy niezwlocznie wydé@wiadectwo
pracy — wydanieswiadectwa pracy nie mie by uzalenione od uprzedniego rozliczenie si
pracownika z pracodawc

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzidatmaza przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy piendze i przedmioty wartziowe.

8 6. 1. Nabor kandydatow na wolne stanowiskogdmicze, w tym kierownicze stanowisko
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny.

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

3. Szczegotowe zasady i warunki naboru na wolneostesko urzdnicze, w tym kierownicze
stanowisko urgdnicze, okrélaja odrbne przepisy wewgtrzne wprowadzone zaydzeniem
Burmistrza.

§ 7. 1. Pracodawca powinien zawdze pracownikiem umow o prag na psmie wskazuic jej
rodzaj oraz warunki.
2. Umowe o prag nalery wreczy¢ pracownikowi najpgniej w dniu rozpocgeia jego pracy.

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

§ 8. SzczegoOtowe zasady i warunki udzieladvisadczeér socjalnych regulyj odrebne przepisy
wewrgtrzne wprowadzone zagdzeniem Burmistrza.

Rozdziat Il

Prawa i obowigzki pracownika

8 9. Prawa i obowgzki pracownika okréaja przepisy ustawy o pracownikach samgiawych,

a w kwestiach nieuregulowanych ustawKodeks Pracy.

§ 10. 1. Pracownik jest oboaziany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz stoséve& do
polecea przetazonych, ktére dotyczpracy, jeeli nie & one sprzeczne z przepisami prawa lub umow

0 prag.

2. Jeeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niergod prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, pracownik jest obowkzany poinformowé& o tym na pimie swojego bezpoedniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecgmiacownik jest obowrany
je wykon&, zawiadamigjc jednoczénie burmistrza.



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

4. Podstawowym obowzkiem pracownika jest w szczeg6éeo
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego wdaie,
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 narazpracodawe na szkod,
4) przestrzeganie tajemnicyrsiwowej i shkbowej okrélonej w odebnych przepisach,
5) przestrzeganie w wdzie zasad wspgycia spotecznego,
6) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpistea 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) dbaté¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz drodki publiczne z uwzghbnieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli,
11) odbywanie okresowych badekarskich,
12) w razie ustania stosunku pracy (niezaile od przyczyny jego ustania) pracownik zolgzainy
jest do zwrotu przydzielonego mu mienia przez pdaeax; oraz uregulowania zalegtych nahesci.

5. Pracownik jest obowtany dba o czysté¢ i poradek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakozeniu pracy jest obowiany do nalgyitego zabezpieczenia
i wytaczenia maszyn, nagdzi i uradzen, zabezpieczenia akt, dokumentow i pigizdo wyhczenia
na stanowisku i w pomieszczeniu pracy wszystkiclndren elektrycznych, éwietlenia oraz do
zamkngcia okien i pomieszczenia pracy.

6. Pracownikowi zabraniaesi
1) wnoszenia i spiywania na terenie ugdu napojéw alkoholowych lukrodkéw odurzajcych tadz
tez przebywania w pracy po ich spiu,
2) wynoszenia z uedu jakiekolwiek przedmiotéw i akt stanawich wiasnéé pracodawcy bez
zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowanej,
3) instalowania na komputeractidacych wiasnécia pracodawcy prywatnych oprogramawa

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuedinzczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie mee wykonywa zaj¢ pozostaicych w sprzeczrigi lub zwigzanych z zajciami,
ktore wykonuje w ramach obogzkow shezbowych, wywotujcych uzasadnione podejrzenie o
stronniczé¢ lub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami wynikagcymi z ustawy o
pracownikach samogdowych. W razie naruszenia przez pracownika ktdrelydgek z zakazow,
pracodawca niezwiocznie rozyuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracowmikie trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

2. Pracownik zobowzany jest poinformow@apracodawe o zamiarze poggia albo wykonywania
dodatkowego zatrudnienia lub innych e&ajpoza prag w Urzedzie). Informaci pracownik sktada
w formie pisemnegoswiadczenia.

3. Wzor dwiadczenia o zamiarze pedja albo wykonywania dodatkowego zatrudnienia lub
innych zag¢ przez pracownika Uetlu stanowi zafcznik nr 1 do regulaminu.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuediniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, a take na stanowisku doradcy lub asystenta, jest adlmamy zlay¢é oswiadczenie
0 prowadzeniu dziatalgoi gospodarczej.



2. W przypadku prowadzenia dziatadndgospodarczej pracownik jest obaaany okréli¢ jej
charakter. Obowizany jest on réwniesktad@ odrebne gwiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalrsoi gospodarczej.

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

4. Nieziozenie w terminie éwiadczenia o prowadzeniu dziatakeo gospodarczej powoduje
natazenie na pracownika kary upomnienia lub nagany. gtsgeart. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu
pracy stosuje siodpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy \wiadczeniu o prowadzeniu dziataktd
gospodarczej powoduje odpowiedzial®oa podstawie art. 233 8 1 Kodeksu karnego.

6. Ograniczenia w prowadzeniu dziatadciogospodarczej przez Burmistrz, Skarbnika, Sekzata
i osoby wydaice decyzje administracyjne w imieniu burmistrzaedler ustawa z dnia 21 sierpnia
1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatdtmgospodarczej przez osoby pate funkcje publiczne
(tekst jedn.: Dz. U. z 2006 r. Nr 216, poz. 158%Hm. zm.).

7. Wz6r dwiadczenia o prowadzeniu dzialakto gospodarczej stanowi aaknik nr 2 do
regulaminu.

§ 13. 1. Z zastrzeniem ust. 2, pracownik zatrudniony na stanowiskegdmiczym, w tym
kierowniczym stanowisku uggdniczym, a take na stanowisku doradcy lub asystenta, jest clzamiy
na zadanie pracodawcy zhy¢ oswiadczenie o stanie mgkowym. Gkwiadczenie o stanie
majatkowym pracownik skfada wedtug wzorgvwdadczenia majtkowego okrélonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samdeze gminnym dla radnego, wojta, zgmsty wdjta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki orgaagyjnej gminy, osoby zagdzapcej i czionka
organu zargdzapcego gmina osoba prawsm oraz osoby wydagej decyzje administracyjne w
imieniu wojta.

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

8§ 14. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskucdnzczym jest obowizany poddé sig
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowizek wynikapcy z ust. 1, nie dotyczy pracownikow zatrudnionyehpodstawie wyboru
i powotania.

3. Szczegdtowe zasady dokonywania okresowych ocealiflkkacyjnych okralaja odrbne
przepisy wewantrzne wprowadzone za@dzeniem Burmistrza.

§ 15. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuediniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, przed przyspieniem do wykonywania obowdkéw shzbowych, z zastrzeniem
pracownikow, o ktérych mowa w § 16, skiaglabowanie w obecrimi burmistrza lub sekretarza

gminy.
2. Ztozenieslubowania pracownik potwierdza podpisem.

3. Odmowsaslubowania powoduje wydaiecie stosunku pracy.

§ 16. 1. Pracownicy podejmugy po raz pierwszy prac na stanowisku uezniczym,
W rozumieniu ustawy o pracownikach samolawych, § obowizani odby stuwzbe przygotowawcs.



2. Szczegdlowe zasady odbywania zblu przygotowawczej okéaja odrbne przepisy
wewretrzne wprowadzone zaydzeniem Burmistrza.

8§ 17. 1. W zwazku z wyganieciem lub rozwazaniem stosunku pracy pracownik jest
zobowhzany:
1) zwrdcit wszystkie otrzymane materiaty zwane z wykonywanpraa i rozliczy¢ sie z zawartych
z pracodawg umoéw,
2) przekazé& wskazanej przez pracodayvosobie wszystkie dokumenty i informacje dotymz
wykonywanej pracy,
3) uzysk& odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,
4) zwrdct pracodawcy oryginaty petnomocnictw i upcwagen,
5) w przypadku posiadania upomgenia do wydawania decyzji administracyjnych —zyto
oswiadczenie o stanie mgkowym.

2. Wydanie swiadectwa pracy nie nmie by uzalenione od uprzedniego rozliczeniag Si
pracownika z pracodawc

§ 18. Jeeli wymagap tego potrzeby ukdu, pracownikowi ména powierzy¢, na okres do
3 miesgcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy okreslona w umowie o prag
zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym prayghje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz niezsize od dotychczasowego.

§ 19. 1. Pracownika zatrudnionego na stanowiskgdmizzym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgqatzenié¢ do pracy w innej jednostce, o ktorej
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samdmvych, w tej samej lub innej miejscoseq
w kazdym czasie, jeeli nie narusza to waego interesu ugdu i jesli przemawiaj za tym wane
potrzeby po stronie jednostki przejracgj pracownika.

2. Przeniesienia dokonujezsv drodze porozumienia pracodawcow.

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

§ 20. 1. W przypadku reorganizacji etz pracownika zatrudnionego na stanowiskudmiczym,
w tym kierowniczym stanowisku wgdniczym, mana przenig na inne stanowisko odpowiadeg
jego kwalifikacjom, jeeli ze wzgédu na likwidacg zajmowanego przez niego stanowiska nie jest
mozliwe dalsze zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, zachowujengralo dotychczasowego wynagrodzenia,
jezeli jest ono wysze od wynagrodzenia przystugtggo na nowym stanowisku, przez okres
6 miesecy nasgpujacych po miesicu, w ktérym pracownik zostat przeniesiony na nataowisko.

Rozdziat IV

Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

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



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

2. Pracownicy powinni liyrdwno traktowani w zakresie naygania i rozwazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania, dpst do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowaust. 2, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezgredni lub péredni, z przyczyn okétonych w ust. 1.

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

2. Dyskryminowanie pgednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie rednggo postanowienia,
zastosowanego kryterium lub peidjgo dziatania wyspuja lub mogtyby wysipi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacgakresie nawezania i rozwazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz ¢dastdo szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaegticzby pracownikoéw nalecych do grupy
wyrdznionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn okrdonych w 822, chybae postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadeiae wzgtdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ oshgniety, asrodki stwzace osignieciu tego celu swiasciwe i konieczne.

3. Przejawem dyskryminowania jest zak
- dziatanie polegafe na zacttaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnegototrakia
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tepdgs
- niepa@adane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jesuszanie godn@i pracownika
i stworzenie wobec niego zastragzaj, wrogiej, poniajacej, upokarzajcej lub uwlaczajcej
atmosfery (molestowanie).

§ 24. 1. Dyskryminowaniem ze wzgu na pté jest take kazde niepagadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odrmsz s¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiemt jes
naruszenie godsoi pracownika, w szczegdléa stworzenie wobec niego zastragzaj, wrogiej,
ponizajacej, upokarzaijcej lub uwlaczajcej atmosfery; na zachowanie to ma&k sktada fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowarksusdne).

2. Podporzdkowanie st przez pracownika molestowaniu lub molestowanitssaliemu, a tade
podjccie przez niego dziataprzeciwstawiajcych sé molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie maze powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec praoika.

§ 25. Za naruszenie zasady rownego traktowaniatmdi@eniu uwaa st réznicowanie przez
pracodawe sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynre#tonych w 8§ 22, ktérego skutkiem
jest w szczegdlnei odmowa nawjzania lub rozwjzania stosunku pracy, niekorzystne
uksztattowanie wynagrodzenia za pradab innych warunkow zatrudnienia albo pomuie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innyshiadczé zwiazanych z prag; pominkcie przy typowaniu do
udzialu w szkoleniach podnesxch kwalifikacje zawodowe, chybae pracodawca udowodni,
ze kierowat st obiektywnymi powodami.

§ 26. 1. Zasady rOownego traktowania w zatrudnienéunaruszaj dziatania, proporcjonalne do
osiagni¢cia zgodnego z prawem celwnicowania sytuacji pracownika, polegeg na:



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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienizakresie wymiaru czasu pracyzgé jest
to uzasadnione przyczynami niedotyogmi pracownikow bez powolywania esina inr
przyczyre lub inne przyczyny wymienione w 8§22,

3) stosowaniusrodkéw, ktére ranicuja sytuacg prawry pracownika, ze wzgtlu na ochrog
rodzicielstwa lub niepetnosprawsio

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i niaadia pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania orazedastlo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie picda na wiek.

2. Nie stanowd naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnidriatania podejmowane
przez okrélony czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznegbiy
pracownikéw wyréanionych z jednej lub kilku przyczyn okdlenych w § 22, przez zmniejszanie na
korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierowdod, w zakresie okigonym w tym przepisie.

§ 27. 1. Pracownicy maprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakoac; 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 zwjzane z prag przyznawane
pracownikom w formie piergnej lub w innej formie ri pienkzna.

3. Pracami o jednakowej waéti sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdaaih dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyki doswiadczeniem zawodowym, a tak porownywalnej
odpowiedzialnéci i wysitku.

§ 28 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszgidzaéwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysakonie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za pgacstalane na
podstawie odibnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z upravinjgrzystugujcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie rady¢ podstaw niekorzystnego traktowania pracownika,
a take nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranika,
zwlaszcza nie me@ stanowd przyczyny uzasadnigiej wypowiedzenie przez pracodawstosunku
pracy lub jego rozwazanie bez wypowiedzenia.

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

Rozdziat V

Obowigzek przeciwdziatania mobbingowi

§ 29. Informacje dotyexre obowazku pracodawcy w zakresie przeciwdziatania dysknagii
i mobbingowi stanowd przepisy zawarte dziale czwartym rozdziale | Kalelpracy: ,Obowizki
pracodawcy”.

8§ 30. 1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowaroéyatace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegge na uporczywym i diugotrwatymekaniu lub zastraszaniu



pracownika, wywotujce u niego zanona ocery przydatnéci zawodowej, powodage lub majce na
celu pontenie lub @&mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowea z zespolu
wspotpracownikdéw. Stosowanie mobbingu jest zakazane

§ 31. 1. Kady z pracownikow, ktory uznayzizostat poddany mobbingowi, me wyshpié
Z pisemi skarg do Burmistrza Lipian.

2. Skarga powinna zwiefgrzedstawienie stanu faktycznego, dowody na papareytoczonych
okolicznaici i wskazanie sprawcyaldz sprawcow mobbingu.

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

§ 32. W razie uznania skargi za zasgdmbec sprawcy lub sprawcow mobbingu burmistrzeno
zastosowa kare porazdkowa upomnienia lub nagany oraz zmienstosunek pracy w sposéb
przewidziany w Kodeksie pracy.

§ 33. Zobowizuje s& wszystkich pracownikéw do zgtaszania bezpdniemu przelmonemu
badZ — z pominéciem drogi stabowej — pracodawcy wszelkich zaobserwowanych prdipa, ktére
moa swiadczy o wyskpowaniu mobbingu.

§ 34. 1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat roZiszdrowia, mae dochodz od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zagtmczynienia pieriznego za doznarkrzywce.

2. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozeé&t umow o prag, ma prawo dochodi
od pracodawcy odszkodowania w wys&kionie nizszej ni minimalne wynagrodzenie za peac
ustalane na podstawie etdnych przepisow.

3. Gwiadczenie pracownika 0 rozgganiu umowy O prac powinno nasipic na pimie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 30, uzakgalrej rozwhzanie umowy.

Rozdziat VI

Porzadek i organizacja pracy

§ 35. 1. Pracownik winien staévsiec do pracy w takim czasie, by w godzinach rozgoizpracy

znajdowat s§ na stanowisku pracy.

2. Przyfcie do pracy pracownik potwierdza wiasgmanym podpisem w dcie obecnéci
znajdupcej st w punkcie obstugi interesanta.

3. W przypadku braku potwierdzenia ricié obecnéci przyjmuje st, ze pracownik nie stawit si
do pracy - chybaze przysipienie do pracy pracownik udowodnit.

4. Bezpdredni przetaony pracownika przeprowadza kiee kontrole czasu pracy.

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

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

b) w celach prywatnych — w punkcie obstugi interdga(po uprzednim uzyskaniu zgody od
Burmistrza lub osoby przez niego upawimnej).



§ 36. Celem zapewnienia sprawnej hgtej obstugi interesanta, zapstwa pracownikow
nieobecnych okia zahcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego &diz Miejskiego w Lipianach.

Rozdziat VII

Warunki przebywania na terenie zaktadu pracy po godinach urzedowania

§ 37. 1. Przebywanie w pomieszczeniach pracy pazigadh pracy mze mi€ miejsce tylko
za zgod Burmistrza. W uzasadnionych wypadkach zgouve wyrazé Sekretarz Gminy.

2. W przypadku organizacji zelsra narad poza godzinami wdowania — ich organizator, ktory
wczesniej uzyskat zgog Burmistrza, przejmuje na siebie obanek odpowiedniego zabezpieczenia
budynku urzdu i ponosi odpowiedzialsé za ewentualne straty i szkody w tljl.

3. Stanowisko do spraw kancelaryjnych wyznacza trok@ gospodarczego (sptaczle), ktora
otworzy urad i bedzie przebywé w czasie trwania zebrania oraz po jego aakeniu, sprawdzi czy
w budynku nikt nie pozostat i nie ma zaggaia przeciwpgarowego, zamknie pomieszczenia
i budynek.

Rozdziat VIII

Wymiar, system i rozklad czasu pracy

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

2. Czas pracy powinien byprzez pracownika w petni wykorzystany na wykonyigan
obowiazkdéw stizbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidefigfzasu pracy pracownikow celem prawidiowego usialen
wynagrodzenia za praci innych swiadczér zwiazanych z prag, z uwzgkdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w nieldzi swigta, dni wolne od pracy wynikage
z rozkladu czasu pracy wggiodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowyntygodniowym,
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Za prawidtowe wykorzystanie czasu pracy podiggtpracownikow i poprawrsé rozliczen
czasu pracy przekazywanych na stanowisko do spaamudnienia i handlu odpowiada bezpmni
przetazony pracownika.

5. Pracodawca udagtiana ewidengjczasu pracy pracownikowi, na jeggdanie.

§ 39. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownikaida sk:

a) przez dob — 24 kolejne godziny, poczynaj od godziny, w ktdrej pracownik rozpoczyna grac
zgodnie z obowizujacym go rozktadem czasu pracy,

b) przez tydzié — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczywmajod pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 40. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych wspmaowym systemie nie me przekrocz§
8 godzin na dobi przecttnie 40 godzin w przeginie piciodniowym tygodniu pracy, w przytym
okresie rozliczeniowym wynoseym 3 miesice (styczé — marzec, kwiecie — czerwiec, lipiec —
wrzesid, pazdziernik — grudzi@), z zastrzeeniem ust. 3.



2. Okres rozliczeniowy straikdw miejskich wynosi 4 mieste (styczé — kwiecie, maj-
sierpien, wrzesi@é — grudzié).

3. Pracownikow obowizuje nastpujacy rozktad czasu pracy:
1) Pracownicy zatrudnieni w Ugdzie Miejskim, za wyjtkiem wymienionych pkt. 2-5, wykonaj
prac od poniedziatku do piku od godz. % do godz. 1%

2) Pracownicy administracyjni zatrudnieni w obiektasportowych i rekreacyjnych wykonuprag
W pracy zmianowej:
a) | zmiana od poniedziatku doaghu godz. 7° do godz. 1%,
b) Il zmiana od poniedziatku dogpku godz. 14° do godz. 2%

3) Pracownicy zatrudnieni ha stanowisku atikdw miejskich wykonuj pra@ w pracy zmianoweyj:
a) | zmiana od poniedziatku doaghu godz. 7° do godz. 1%,
b) Il zmiana od poniedziatku dogtku godz. 11° do godz. 19’
c) wtorki i piatki praca wykonywana jest w Gminie Przelewice, gate dni w Gminie Lipiany.

4) Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnikesppdarczego — spitaczki wykonuy prae
W pracy zmianowej:
a) | zmiana od poniedziatku doathu od godz. & do godz. 1%,
b) Il zmiana od poniedziatku doapku od godz. 1% do godz. 2.

5) Radcow prawnych obowduje czas pracy wg oghinych przepisow, a jego rozklad ustala
indywidualnie pracodawca na podstawie tych przempiso

4. Pracownikom przystuguje w kdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwalnego
odpoczynku, obejmagego co najmniej 11 godzin nieprzerwalnego odpdazytobowego.

5. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionyahiepeinym wymiarze czasu pracy ustala si
indywidualne dla kadego pracownika.

6. Na pisemny wniosek pracownika mozosté ustalony indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik ¢gégty. Decyzg w sprawie indywidualnego
rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje, po zaowaniu przez bezgoedniego przelmnego
pracownika, Burmistrz lub z jego upoxvaéenia Sekretarz Gminy.

7. Czas pracy pracownikdw niepetnosprawnych regulugtawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zattiediu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 127, poz. 721 z pd. zm.). Osoba niepetnosprawna niezedy¢ zatrudniona w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.

8 41. 1. Przy pracy zwianych z obstuginteresantéw oraz z innych przypadkach uzasadolony
organizacj lub rodzajem pracy dla poszczegdlnych komérek rimgayjnych, referatow, grup
pracowniczych lub stanowisk pracy mdgy¢ wprowadzone:

1) dni pracy, a tate godziny rozpoczynania i kozenia pracy inne, hiokreslone w § 40;

2) system rOGwnowanego czasu pracy;

3) praca zmianowa.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnawan systemie nie mie przekrocz§
przecgtnie 40 godzin w prze¢inie pkciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownmikmaze zosta przediitony do 12 godzin
na doke. Przedhliony dobowy wymiar czasu pracy réwnaxay jest krotszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnyipracy.

3. Zasady okrdone w ust. 1 wprowadzaesiw drodze Zargdzenia Burmistrza. Zagdzenie
podaje s z dwutygodniowym wyprzedzeniem do wiaddimiopracownikdw w sposéb prayy
w Urzedzie. Fakt zapoznaniagsiz zaradzeniem pracownicy potwierdaajw formie pisemnej.



Zarzadzenie wchodzi wzycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiaddeiopracownikoéw
z zastrzeeniem ust. 4.

4. Wprowadzenie ruchomego rozkladu czasu pracyemajst w trybie okrélonym przepisami
Kodeksu pracy.

§ 42. 1. Jeeli wymagaj tego potrzeby urdu, pracownik na polecenie przedmego wykonuje
prac; w godzinach nadliczbowych, w tym w vgjkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w
niedziele iswigta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych maggisemn — jak w zadczniku
nr 3 do Regulaminu i jest przekazywane na stanawigé spraw zatrudnienia i handlu wraz z
pozostad dokumentagj dotyczca czasu pracy danego pracownika. Zgody aaptae udziela
Burmistrz lub Sekretarz Gminy.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje: glo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujcych piecz nad osobami wymagajymi stalej opieki lub opiekagych sé dzietmi w wieku
do asmiu lat.

3. Pracownikowi za pracwykonam, na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albas wolny w tym samym wymiarze, z tyi,
wolny czas, na wniosek pracownika, zaoby¢ udzielony w okresie bezpednio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakczeniu.

4. Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach iathowych lub w dniu dodatkowo wolnym
od pracy wynikajcym z przegijtnie pkciodniowego tygodnia pracy, pracownik jest zobgainy do
zlozenia na stanowisku do spraw zatrudnienia i handiiosku, w ktérym dokonat wyboru, o ktérym
mowa w ust. 3. O ile wybor pracownika dotyczy czaglnego we wniosku pracownik wskazuje
termin jego wykorzystania.

5. Czas pracy z uwzglnieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowychmae przekroczy
przecktnie 48 godzin tygodniowo w prajym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nieyday
Burmistrza i 0s6b zaggzapcych w jego imieniu Uradem.

6. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowyiha kadego pracownika nie mnie
przekroczy 150 godzin.

§ 43. 1. Przez praovykonywam w niedzie¢ lub swigto uwaza sk prag wykonywar, pomidzy
godzim 00" a godzim 24° tego dnia. Niedziela oras@wicta okrélone odgbnymi przepisami $
dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi wykonuaicemu prae w niedziet i swicto nielgdace dniami pracy zgodnie
z harmonogramem pracodawca obgrainy jest zapewdiinny dziex wolny od pracy:

- w zamian za pracw niedzie¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedeggh lub
nastpujacych po takiej niedzieli, a feli jest to niemaliwe — do kaica okresu rozliczeniowego;

- W zamian za pracw $wieto — do kaca okresu rozliczeniowego.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje; slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujcych piecz nad osobami wymaggajymi stalej opieki lub opiekagych sé dzietmi w wieku
do émiu lat.

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

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



3. Przepisu ust. 1 nie stosuje; glo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujcych piecz nad osobami wymaggajymi stalej opieki lub opiekagych sé dzietmi w wieku
do émiu lat.

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

2. Czas peienia ,dyru pod telefonem” nie me naruszéa prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

§ 46. 1. Jeeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosinegmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy trwggej 15 minut, wliczonej do czasu pracy. Czas 15uhowej przerwy w
ciagu dnia pracy ustala bezpedni przetgony w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownikowi przystuguje 5-minutowa przerwa witina do czasu pracy, pozksj godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowegaieiie uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowegnpyz w pracy na gimnastygk
usprawniajca lub wypoczynek. Czas pracy wynosi 15 minut i jgktzany do czasu pracy.

4. Pracownica karmca dziecko piergi ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy, a pracownica kacaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kda. Przerwy na wniosek pracownicy madgy¢ udzielane 4cznie.
We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktéryed4ie wykorzystywa te przerwy. Jeeli czas
pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dzienpieystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy Ai godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystugui.

Rozdziat IX
Wyjazdy stuzbowe

§ 47. 1. Pracownikowi wykonagemu na polecenie pracodawcy zadaniezbgwe poza
miejscowdcia, w ktérej znajduje si siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem yprac
przystuguj naleznoéci na zasadach okdlenych w przepisach w sprawie wysdkboraz warunkéw
ustalania natenosci przystugugcych pracownikom samagdowej sfery budetowej z tytutu podray
stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

2. Srodek transportu okéa osoba wydaga polecenie wyjazdu stowego tj. Burmistrz lub
Sekretarz Gminy.

3. Wysokd¢ zwrotu kosztéw przejazdu sdoowego pracownika samochodem osobowym,
motocyklem i motorowerem niebdacym wilasnécia pracodawcy okrdaja odrebne przepisy
wewretrzne wprowadzone zaydzeniem Burmistrza.

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

5. Rozliczenie kosztow podip przez pracownika jest dokonywane w terminie 14 ath dnia
zakaczenia podrgy.



6. Przepisu ust. 1 nie stosuje; slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
opiekupcych sé dzietmi w wieku do czterech lat.

Rozdziat X

Zasady usprawiedliwiania nieobecnéci w pracy i sp&nien do pracy

8§ 48. 1. Pracownik powinien uprzeéizpracodawe¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecho jest z géry wiadoma lub mtiwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn unieffimiajacych stawienie gi do pracy, pracownik jest
obowiazany do niezwiocznego zawiadomienia bérzpdniego przetoonego 0 przyczynie swojej
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, nie zmdej niz w drugim dniu nieobecroi
w pracy. Niedotrzymanie tego terminu #oby¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczeiami
uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tegmwabzku, zwlaszcza jego
oblozna chorola pofaczory z brakiem lub nieobecdoia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

3. Zawiadomienia, o ktébrym mowa w ust. 2, pracowhilkonuje osol§tie lub przez ing osol,
telefonicznie lub za poednictwem innegasrodka hcznaci, w tym poczty, i wéwczas za dat
zawiadomienia uwea sk dat stempla pocztowego przesyiki z informacj

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

§ 49. 1. Dowodami usprawiedliwiggymi nieobecn& w pracy g:

1) zawiadczenia lekarskiego o czasowe] niezdétnalo pracy wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdos#abdo pracy,

2) decyzja wisciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie zpsami o zwalczaniu chorob
zakanych — w razie odosobnienia pracownika z przycayewidzianych tymi przepisami,

3) dswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okol@zi uzasadniacych konieczn&t
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nduwbweym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkstia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckaegsecza,

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

5) ocswiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podiy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny, zakronej w takim czasieze do
rozpoczcia pracy nie uptyeto 8 godzin.

2. Z&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdémalo pracy pracownik sktada — os@ihe, przez
inna osolz lub drog pocztows — osobie prowadzej lisk obecndci nie p&niej niz w ciagu 7 dni od
daty otrzymania Zaviadczenia lekarskiego



3. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczersdwimdczenia lekarskiego o czasowej
niezdolndci do pracy powoduje obinie o 25% wysolki zasitku chorobowego za okres od 8 dnia
niezdolndci do pracy do dnia dostarczeniaswedczenia lekarskiego, chyba niedostarczenie
za&wiadczenia nasgpito z przyczyn niezalsych od pracownika (art. 62 ust. 3 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. éwiadczeniach pieninych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzyistwa; Dz. U. z 2005 r. Nr 31, poz. 267, zZpbdzm.).

4. W przypadku zaistnienia atpliwosci co do prawidtowéci wystawienia z&wiadczenia
lekarskiego lub prawidiowdei wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez qoanika,
pracodawca podejmuje czyriod kontrolne przewidziane w rozpadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 roku w sprawie sgéfmvych zasad i trybu kontroli prawidtoa
wykorzystywania zwolni& lekarskich od pracy oraz formalnej kontrolse@adczeé 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.

§ 50. Sposob usprawiedliwiania nieobe@iav pracy oraz zakres przystugoych pracownikom
zwolniea od pracy, a tate przypadki, w ktorych za czas nieobe@idub zwolnienia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia dgkaigozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiamieobecnéci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolni& od pracy (Dz. U. Nr 60 poz. 281, zimd zm.).

§ 51. 1. W przypadku spdienia s¢ do pracy, pracownik niezwtocznie zgtost sio Burmistrza,
celem usprawiedliwienia spdienia. Czas spienia przekraczagy 15 minut wymaga pisemnego
usprawiedliwienia.

2. Czas nieobeciol w pracy z powodu sgdienia, pracownik powinien odpracotvav tym
samym dniu lub terminie uzgodnionym z Burmistrzemastrzeenie § 55 ust. 3.

Rozdziat XI

Zwolnienia od pracy

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

§ 53. 1. Pracodawca jest obamany zwolné od pracy pracownika, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas obejany:
a) 2 dni — w raziglubu pracownika lub urodzeniaegiego dziecka albo zgonu i pogrzebu oaika
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczymia inacochy;
b) 1 dziéh — w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jegstry, brata, teiowej,
tescia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpdredni opiels.

2. Niezwlocznie po wykorzystaniu przedmiotowego menia pracownik obovazany jest
przedstawd odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dojggzzdarzenia uzasadmniaggo udzielenie
zwolnienia.



§ 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 zastrzeniem,ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni, z
uprawnienia tego m@ korzysta jedno z nich.

2. Pracownicy magy na wychowaniu dzieci do lat 14 obazéni @ do zlazenia gwiadczenia
0 zamiarze lub braku zamiaru korzystania w danyku rb uprawnienia, o ktdrym mowa w ust. 1.
Sktadanie éwiadczenia nie jest konieczne.z¢di w oswiadczeniu ztéonym w roku poprzednim
pracownik nie dokonuje zmian.

§ 55. 1. Pracownik m® by¢ zwolniony od pracy na czas niedlmy dla zatatwienia waych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymageatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Burmistrz lub osoba przez niegpowaniona.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia z& @avolnienia od pracy, o ktérym mowa
wust. 1, jéli czas ten odpracowat w terminie uzgodnionym z rBigtrzem i bezpoednim
przetaonym, nie paéniej niz do kaica okresu rozliczeniowego, w ktorym miato miejscgdaie w
sprawach osobistych. Odpracowanie zwolnienia odcypraie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Odpracowanie spaien i wyjs¢ w sprawach osobistych odbywa sv taki sposob, aby w§gia
i sp&nienia krotsze mi 1 godzina byly odpracowane jednorazowos$ Z#tuzsze mog by
odpracowane w ggu kilku dni, w przygtym okresie rozliczeniowym, jednak odpracowanideig
wyjscia nie mae odbyw& sig¢ w odcinkach czasu krétszych znil godzina jednorazowo.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadtieatch.

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

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza dio okresu pracy, od ktérego zaleuprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego adizego ni 3 miesice, strony mog przewidzié
dopuszczalng odwotania pracownika z urlopu z weych przyczyn.

4. Pracownikowi za jego zgedwyrazomna na pémie, pracodawca nie udzielé urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pmtae@y przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu rgilzy pracodawcami.

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

§ 57. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do coroggnenieprzerwalnego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach flbreych w Kodeksie pracy, a tak w innych
przepisach szczegolnych.

2. Urlopu udziela siw dni, ktére g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obgmjacym go
rozktadem czasu pracy i w oparciu o zasady &déne w art. 154Kodeksu pracy.

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

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

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



6. Pracownik, w roku kalendarzowym, ma prawo do evgistania w kadej chwili, ,nazadanie”
4 dni urlopu zgodnie z art. 18Kodeksu pracy, nie uwzglnianych w planie urlopéw. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

7. Czs$¢ urlopu nie wykorzystap z powodu choroby pracownika powosgtgj czasow
niezdolnd¢ do pracy, odosobnienia w zygku z choroh zakana, powotania n&wiczenia wojskowe
albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 mugsiurlopu macierzyskiego pracodawca jest
obowiazany udzielt w terminie péniejszym.

8. Pracownik mge by odwotany z urlopu przez pracodawdgezeli jego obecn&ci w pracy
wymagaj okoliczngci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopuagdddawca jest obowdany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w beérpdnim zwhzku z odwotaniem go z urlopu
z powodu szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

9. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym rolkalendarzowym powinien By
wykorzystany najpiniej do dnia 30 wrzZaia nastpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy tesci
urlopu udzielonego nzdanie.

§ 58. Pracownikom doksztatgaym st mog przystugiwa urlopy szkoleniowe i zwolnienie z
catcci lub czsci dnia pracy na zasadach odtomych w rozdziale Il ,Kwalifikacje zawodowe
pracownikéw” Kodeksu pracy i przepisow szczegdlnych

Rozdziat XII

Bezpieczdstwo i higiena pracy

8 59. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpistma i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest obowizany:

1) zn& przepisy i zasady bhp, @radziat w szkoleniu i instrukfa z tego zakresu oraz poddavsk
wymaganym egzaminom sprawdzajm,

2) wykonyw& prag w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bhp otagowania & do
wydawanych w tym zakresie polécewskazowek przetmnych,

3) db& o naleyty stan maszyn, ugdzenr, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i fad w miejscu pracy,

4) stosowdé sérodki ochrony zbiorowej, a tak wywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyad&niom lekarskim
i stosowd sic do wskaza lekarskich,

6) niezwiocznego zawiadomiprzetlonego o zauwanym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracédw, a take inne osoby
znajdupce sk w rejonie zagrgenia, o graacym im niebezpieczsstwie,

7) wspotdziata z pracodawg i przetazonymi w wypetnianiu obowizkow dotycacych bhp.

§ 60. 1. Pracodawca jest obawmany chroni zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zabezy¢ ich przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami azanymi z warunkamirodowiska pracy.

2. Pracodawca jest obayzany poinformowé pracownika o ryzyku zawodowym, ktOreage st
Zz wykonywan prag oraz o zasadach ochrony przed zagniami.

3. Poinformowanie pracownika o ryzyku i zasadadhraey przed zagt@niami nasipuje przed
dopuszczeniem pracownika do pracy, w czasie przegipania szkolenia wginego w dziedzinie
bezpieczéstwa i higieny pracy duz w trakcie kolejnego instrukta stanowiskowego, gdy
powierzono pracownikowi nowe stanowisko. Fakt zayaoia s¢ pracownik potwierdza pisemnym
oswiadczeniem.



4. Wykaz prac, ktore ze wzglu na bezpieczstwo powinny by wykonywane przez co najmniej
2 osoby okréaja odrebne wewrtrzne przepisy wprowadzone zadzeniem Burmistrza.

§ 61. Osoba kieraga pracownikami jest obowzana:

1) organizowé stawiska pracy zgodnie z przepisami i zasadamj bhp

2) dba o sprawnéc¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowaniedje z przeznaczeniem,

3) organizowd, przygotowywa i prowadzé prae;, uwzgkdniajac zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innychiorobami zwizanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) db& o bezpieczny i higieniczny stan pomieszcieich wyposaenia technicznego, a tak
sprawnd¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodn@zeznaczeniem,

5) egzekwowa przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasa

6) zapewnia wykonanie zaleaelekarza sprawdgego opiek zdrowotm, nad pracownikami.

§ 62. Pracownikami wyznaczonymi do udzielania pga®y pomocy medycznej, wykonywania
czynndci w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisam
ochronie przeciwparowej jest § Mirostaw Swiderski i Wiktor Jarocki wykonugy prag@ w
Urzedzie Miejskim, tel. (91)564 10 49.

8§ 63. 1. Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, aeastudenci odbywagy praktyki, uczniowie
szkét zawodowych odbywagy praktyczm naulke zawodu oraz sggsci — przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy podlegajszkoleniu wsipnemu ogélnemu w zakresie bhp, zwanemu dalej
Jnstruktazem ogolnym”. Fakt odbycia instrukia ogdlnego szkolony potwierdza nasmie, a
za&wiadczenie o ukaczeniu szkolenia przechowywane jest w aktach uciée@sszkolenia.

2. Pracownicy podlegajowniez szkoleniu okresowemu. Pierwsze szkolenie okregmaeownik
odbywa w okresie:
1) 6 miestcy od rozpocgcia pracy na stanowisku kierowniczym,
2) pozostali pracownicy odbywagzkolenie w okresie 12 miesy od daty zatrudnienia.

3. Czstotliwaos¢ szkoler okresowych:
1) dla stanowisk kierowniczych nie rzadziet ob 5 lat,
2) dla pracownikow administracyjno-biurowych caa |
3) dla stanowisk pozostatych — nie rzadzigjao 3 lata.

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

5. W trakcie wsipnych i okresowych szkaiez zakresu bhp pracownik jest informowany ustnie
o ryzyku zawodowym, ktore wie sk z wykonywan przez niego prac

§ 64. 1. Pracownicy podlegapkresowym badaniom lekarskim oraz badaniom komyrol

2. W przypadku niezdolsoi do pracy trwajcej diwzej niz 30 dni, spowodowanej chorgb
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom Iekiamn w celu ustalenia zdoléd
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe badania lekarskie oraz badania kommlprzeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 65. 1.Srodki ochrony indywidualnej oraz odzi€obuwie roboczeasprzydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowiwtasngé¢ pracodawcySrodki ochrony przystuguaj pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach pracy, na ktérych vepstja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.u@ie
i odziez robocz przydziela si pracownikom wykonuicym prag, przy ktorej odzie wiasna



pracownika mge ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, zetak wzgtdow wymaga
technologicznych, sanitarnych lub bezpiecsteva i higieny pracy.

2. Odzie i obuwie robocze oragrodki ochrony indywidualnej przystugige pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy i okresy ichywalncici okresla tabela norm przydziatu odzye
i srodkéw ochrony indywidualnej, stanayei zascznik nr 4 do regulaminu.

3. Okres uaywalndsci srodkow 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. Odbior srodkéw i przedmiotéw wymienionych w ust. 2 pracokvrpotwierdza na pmie
z obownzkiem wyliczenia s z nich na zasadach odpowiedziditio materialnej za mienie
powierzone.

5. Dopuszcza sj na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. Zmanie przez pracownikoéw, za ich
zgody, wlasnej odzigy i obuwia roboczego, jeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom
uzywajacym wiasnej odzigy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pigny w wysokdgci
uwzgkdniajacej ich aktualne ceny oraz zwrot kosztow za pramieiery wykonywane we wlasnym
zakresie. Kwoty odpfatsoi za pranie odzigy roboczej stanowi za¢znik nr 5 do regulaminu.
Ekwiwalent za pranie naliczagdiwyptaca z dotu w okresach kwartalnych.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepeinym wymiarzeastz pracy ekwiwalenty piegine,
o ktérych mowa w ust. 5, zaywanie wlasnej odzig/ i obuwia roboczego oraz ich pranie wyptacane
sa W wysokdaci proporcjonalnej do zatrudnienia.

7. W razie utraty lub zniszczenigrodkdw ochrony indywidualnej oraz odzje i obuwia
roboczego, zaklad pracy jest obamany wydé& pracownikowi niezwtocznie innérodki ochrony
indywidualnej, odzig i obuwie robocze przewidziane w tabelach normelleitrata lub zniszczenie
tych przedmiotébw nasgpita z winy pracownika, jest on obaygany uicic kwotg rowm
niezamortyzowanej gci wartcci utraconych lub zniszczonyarodkdw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego. Kwette pracodawca mi@ obniy¢, jezeli uzasadniajto okoliczngci
zniszczenia.

8. W przypadku rozvgzania stosunku pracy pracownik ma obgmek zwrdcé rownowartéé
pieniezna wydanej odzigy i obuwia z uwzgidnieniem ich zaycia. W przypadku przégia na inne
stanowisko, na ktérym nie przystuguje odzieobuwie robocze, wydane przedmioty przechodz
na wiasné¢ pracownika, a wyptacony ekwiwalent nie podlegactowi.

9. Srodki ochrony, odzie i obuwie robocze przechoglma wiasnét bez obowizku zwrotu
wartasci przydzialu a kwota wyptaconego ekwiwalentu, a@ritn mowa w ust. 5 nie podlega
zwrotowi w razie:

a) uptywu 50% okresuzywalncici tych przedmiotéw zgodnie z ustalonym czasookrese

b) przegcia pracownika na emerytulub rent,

¢) $mierci pracownika.

10. Pracodawca przydziela pracownikamodki higieny osobistej. Tabeldrodkéw higieny
osobistej przystugagych pracownikom stanowi zgiznik nr 6 do regulaminu.

§ 66. 1. Pracownikowi przystugupkulary korygujce wzrok przeznaczone vagznie do pracy z
monitorem ekranowym na zasadach ékneych w odgbnych przepisach wewtrznych.

2. Wyposaenie pracownika w okulary jest ewidencjonowane o grzyznania zwrotu kosztow
zakupu okularéw korekcyjnych.

8§ 67. 1. Kady pracownik, ktory zauwgt wypadek jest obowrzany natychmiast udziélpomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwlocznie zawiadonbezpdredniego przelmonego
0 zauwaonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagnoiu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec



wspotpracownikow, a tale inne osoby znajdage s& w rejonie zagrgenia, 0 gr@acym im
niebezpieczestwie.

2. Bezpdredni przetaony pracownika obowkany jest niezwtocznie zawiadaio zauwaonym
w zaktadzie pracy wypadkémiertelnym, cgzkim lub zbiorowym burmistrza i os@bwykonupca
zadania stzby bhp.

3. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, 4eli stan jego zdrowia na to pozwala, jest okaany
zawiadomé niezwtocznie o wypadku swego przadmego. Jeeli skutki wypadku ujawnity si
w okresie paéniejszym pracownik obowrany jest zawiadoriswego przelzonego niezwiocznie po
ich ujawnieniu.

§ 68. 1. W zakresie ochrony przecivpoowej pracownicyasobowizani do:

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

2) zawiadomienia bezpedniego przetmonego o zauwanych usterkach, ktére madpye przyczym
pozaru,

3) zawiadomienia w razie paru stray pozarnej oraz zaalarmowania pracownikéw zagraego
pozarem pomieszczenia,

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przecisgvowe;.

2. Zabrania si dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraprztu elektrycznego
znajdupcego st w gmachu oraz ingerowania w peatablic rozdzielczych, wykznikéw i gniazdek
elektrycznych.

§ 69. Stanowisko ds. kancelaryjnych odpowiada raveps¢ sprztu i uradzen p.pa., wiasciwe
oznakowanie miejsc, w ktérych znajduje &n sprzt, wkasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych
oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, azeakza opracowanie instrukcji p@sbwania na
wypadek paaru i zapoznanie z jej t€ia pracownikow.

§ 70. 1. Pracownik, w stosunku do ktorego zachodasadnione podejrzenigg stawit s¢ do
pracy w stanie po spgciu alkoholu/zayciu srodkéw odurzajcych albo spaywat alkohol/zaywat
srodki odurzagce w czasie pracy — nie m@by dopuszczony do pracy.

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

3. Stan nietrzavosci, spowodowany nadmiernym spaiem lekow lub innych paralekow
sporadzonych na bazie alkoholu etylowegogdbie uwaany za naruszenie podstawowych
obowiazkdéw pracowniczych.

4. Bezpdrednio przetaony prowadzcy kontrok trzezwosci pracownika sporgiza protokot,

ktory powinien zawier&

- dane osoby zgtaszaej naruszenie obowiku trzezwosci lub informacg ogolm o zgtoszeniu,

- okreslenie czasu i miejsca pragia zgtoszenia,

- dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszdrowizku trzezwosci oraz opis sposobu
i okolicznasci naruszenia tego oboawku,

- krotki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynngi,

- wskazanie dowodow, npwiadkow,

- dat sporadzenia protokotu, czas prowadzenia gpstvania, czytelne podpisy osoby spmizapcej
protokdét i osoby podejrzanej o naruszenie olaaki trzezwosci,

- zahczone dowody, w tym protokoty przestuchagwaadkow, wyniki bada na zawart& alkoholu
oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

5. Protokot przekazujeesburmistrzowi.



§ 71. W sprawach nieuregulowanych postanowieniamniejszego rozdziatu majodpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatlu X Kodeksu pracy — jBezzéstwo i higiena pracy”.

Rozdziat XIlII

Zasady wydawania nieodptatnych profilaktycznych napjow

§ 72. 1. Napoje naly wydawa& w dniach wykonywania prac uzasadaggich ich wydanie
w ilosci zaspakajaicej potrzeby pracownikdéw wagju zmiany roboczej.

2. Napoje chtodce wydaje s na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura sgowana
warunkami atmosferycznymi przekracza®as.

3. Napoje wydaje siprzy pracach wykonywanych na otwarte] przestrzaay temperaturze
otoczenia poriej 10° C (gorce) i powyej 25° C (chtodace).

4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje

Rozdziat XIV

Ochrona pracy kobiet

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

2. Wykaz prac szczegolnie ggiiwych lub szkodliwych dla kobiet okéa rozporadzenie Rady
Ministréw 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 okrda zahcznik nr 7 do regulaminu.

Rozdziat XV

Uprawnienia pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem

§ 74. 1. Kobiety w aizy nie wolno zatrudni@aw porze nocnej, w niedzielewigta, w godzinach
nadliczbowych, jak réwnienie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

2. Pracownica dxlaca w chzy nie mae by zatrudniona przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dap

3. Pracownika opiekuagego st dzieckiem do ukiczenia przez nie 8 rokiycia lub sprawujcego
piecz; nad osobami wymagagymi statej opieki, nie wolno bez jego zgody zatmad w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziel $wieta. W przypadku wyrgenia zgody przez
pracownika na rezygnacg wyzej wymienionych uprawnige pracownik jest zobowkany do ztéenia
oswiadczenia o rezygnacji z przystugoggo mu prawa.



4. Pracownika opiekagego st dzieckiem do ukaczenia przez nie 4 rokgycia nie wolno bez
jego zgody zatrudntaw systemie czasu przerywanego jak rownielegowa poza stale miejsce
pracy. W przypadku wyegnia zgody przez pracownika na rezygnazj wyzej wymienionych
uprawnie, pracownik jest zobowrany do ztéenia dwiadczenia o rezygnacji z przystugoggo mu
prawa.

5. Pracownikowi wychowagemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przysjagu ciagu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 d@nzachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Pracownik obowizany jest ztay¢ oswiadczenie o zamiarze korzystania z tego uprawaieni

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

2. Pracodawca jest obayzany udzield pracownicy cgzarnej zwolnié od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzane wazkmi z chza, jezeli badania te nie magby¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieak@ w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 76. 1. Pracownicy przystuguje urlop maciéiski na zasadach i w wymiarze oilienym w
odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadachsdmngch w odgbnych przepisach, zrezygnotva czsci
urlopu macierzgskiego. W takim przypadku niewykorzystaozes¢ urlopu macierzgskiego udziela
sie pracownikowi — ojcu wychowagemu 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 egci urlopu macierzigskiego na zasadach okienych w odebnych
przepisach.

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

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadaoslokych w odebnych przepisach, jest
obowiazany udziek jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania opiedd dzieckiem.

6. Pracodawca jest obaygany na zasadach oklenych w odebnych przepisach, uwazglni¢
wniosek o obrienie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnioneyidopu wychowawczego.

§ 77. 1. Pracownik-ojciec wychowagly dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymnmgarz
okreslonym art. 182 Kodeksu pracy, nie dkej jednak ni do ukaczenia przez dziecko 12 migsh
zycia.

2. Urlopu ojcowskiego udzielaesina pisemny wniosek pracownika-ojca wychaeego
dziecko, sktadany w terminie nie krotszyn didni przed rozpoeziem korzystania z urlopu.

Rozdziat XVI

Odpowiedzialnasé porzadkowa pracownikow

§ 78. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikdamgporganizacji i pormku w procesie pracy,
przepisébw bezpiecstwa i higieny pracy, przepiséw przecivjpoowych, a take sposobu
potwierdzania przybycia i obeci®d w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegétiow pracy,
pracodawca me stosowé
1) kar upomnienia



2) kar nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpigstrea 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienfawignie st do pracy w stanie
nietrzeéwosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — ama rownie stosowa kar pienkzna
zgodnie z zasadami wynikagymi z kodeksu pracy.

3. Przepisy ust. 2 mgjodpowiednie zastosowanie w przypadku stwierdzanigracownik jest
pod wptywemsrodkéw odurzajcych.

§ 79. 1. Kara nie me@ by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci
0 haruszeniu obowikku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaesiego naruszenia,
Z zastrzeenien § 12.

2. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavnieeli z powodu
nieobecnéci w pracy pracownik nie nie by wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym
mowa w ust. 1, nie rozpoczyna;,sa rozpocgty ulega zawieszeniu do dnia stawieni@ @miacownika
do pracy.

§ 80. O zastosowanej karze pracodawca zawiadameownika na gmie, wskazujc rodzaj
naruszenia obowrkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jagnesienia. Odpis zawiadomienia skfada
sie do akt osobowych pracownika.

§ 81. 1. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - ¥higprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownozna@zoezgkdnieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzgldnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pie@j lub uchylenia tej kary
przez ad pracy, pracodawca jest obazany zwroaot pracownikowi rownowart@ kwoty tej kary.

§ 82. 1. Kag uwaza st za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt @sgbh
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca pnmowtasnej inicjatywy uzriekarg za niebyy
przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje sidpowiednio w razie uwzeinienia sprzeciwu przez pracodavaibo
wydania przezal pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XVII

Odpowiedzialncs¢ za szko@ wyrzadzong pracodawcy

§ 83. 1. Pracownik odpowiada za sz&adyrzadzom pracodawcy wedtug przepisow dotycgch
odpowiedzialnéci materialnej pracownikow. Nadzér nad mieniem adlt pracy sprawalj
kierownicy referatow i bez ich zgody nie ima przenosi mienia zaktadu w inne miejsce.

2. Przekazanie pracownikowi mienia z obgekiem zwrotu lub wyliczenia §j dokonuje na
podstawie protokolu zdawczo — odbiorczego bémaini przetaony pracownika lub inna osoba
upowaniona przez burmistrza.



3. Jeeli mienie pracodawcy powierzone zostato ékneym pracownikom wspdlnie, zawiera; si
Z tymi pracownikami umowo wspélnej odpowiedzialdoi materialne;.

4. Okresowych kontroli stanu powierzonego i innegienia zaktadu pracy dokonukierownicy
referatow lub inne osoby upowdone przez burmistrza.

5. Postpowanie w sprawie ustalenia odpowiedziatiaza szkod i jej wysoka¢ niezwitocznie
wszczyna bezpoedni przetagony pracownika. Z przeprowadzonych czyfrisporadza s¢ protokot
zawieragcy:

1) dane dotycce osoby prowadzej posgpowanie, osoby podejrzanej o wytzenie szkody, osoby
zobownzanej do pieczy nad mieniem lub osoby, ktora ptaeja to mienie odpowiedzialébo
materialrm, oraz dane osobowe zgtasgagj szkod,

2) czas trwania pogtowania,

3) opis szkody i miejsce jej zaistnienia,

4) okr&lenie podejmowanych czynfd,

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

6) wskazanie dowoddow

7) zahczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestucha

6. Protokoty, o ktorych mowa w ust. 2, 3 i 5 grzekazywane burmistrzowi w celu pedp
decyzji personalnych.

Rozdziat XVIII
Nagrody i wyréznienia

§ 84. 1. Pracownikowi, ktorego praca zawodowa, asawzegolnéci wzorowe wypetnianie
obowiazkow pracowniczych, postawa i pggbwanie zastugajna wyr@nienie, przyznaje sinagrod
zgodnie z Regulaminem Wynagradzania PracownikovgdirMiejskiego w Lipianach.

2. Kopk pisma o przyznaniu nagrody lub wynienia sktada sido akt osobowych.

§ 85. Pracownik, ktory wykazuje inicjatyww pracy i sumiennie wykonuje swoje obauki,
moze zostd przeniesiony na wagze stanowisko (awans wegtreny).

Rozdziat XIX

Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 86. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest mnie piengznej do ak pracownika hdz
osoby pisemnie przez niego upanine] w kasie Urgdu Miejskiego w Lipianach. Informacja o
dniach i godzinach pracy kasy @du uwidoczniona jest na okienku kasowym w ddize.

2. Za zgod pracownika wyraona na pgmie wynagrodzenie jest wyptacane na jego rachunek
oszczdnasciowo-rozliczeniowy we wskazanym banku.

3. Wynagrodzenie zasadnicaeznie z dodatkiem stawym, funkcyjnym i specjalnym ptatne jest
co miesac z dotu w terminie od dnia 26 do 30zkago 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 pfatne jest
co miesac z dolu w terminie od dnia 26 *@ego miesica do 10 naspnego miesica
kalendarzowego.



5. Jeeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada w dniulnmyon od pracy, wyptata jest
dokonywana w poprzedzgym dniu roboczym.

6. Wyplata wynagrodzenia za peaw godzinach nadliczbowych dokonywana jest na @ouist
dokumentacji ztgonej przez bezpoedniego przeloonego i wniosku pracownika, o ktérym mowa
w § 42 ust. 4, nie piiej niz w ciagu miesica 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¢ innych swiadczeé pienkgznych ze stosunku pracy usana
jest za dobro osobiste pracownika i glj jest tajemnig ktora zobowhzany jest zachowa
pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych ohowdw nalea sprawy zwizane
Z wynagrodzeniem pracownika.

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

Rozdziat XX

Postanowienia kacowe

§ 87. Pracownik obowrany jest zawiadordiniezwiocznie stanowisko do spraw zatrudnienia i
handlu o wszelkich zmianach:
1) w zakresie danych osobowych,
2) miejsca zamieszkania,
3) dotyczcych stanu rodzinnego warunkoggo nabycie lub utraprawa do pobieranigwiadczé z
ubezpieczenia spotecznego oraz uprawpi@cowniczych,
4) dotycacych wykonywania powszechnego obamku obrony.

§ 88. 1. Burmistrz oraz Sekretarz Gminy przyjmpjacownikow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy {du.

2. Burmistrz mae w szczegdlnie uzasadnionych przypadkachsbkrenne godziny przyc niz
okreslone w ust. 1.

§ 89. W sprawach nieuregulowanych w regulaminiegraagtosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przemsawa pracy, w tym przepisy ustawy
o pracownikach samaydowych.

§ 90. 1. Regulamin wchodzi vycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéano
pracownikom, poprzez przekazanie Regulaminu sekr@ainy wraz z zobowzaniem zapoznania
wszystkich pracownikow z jego #@a oraz wylageniem jego tréci w sekretariacie Uedlu i na
stanowisku do spraw zatrudnienia i handlu.

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

§ 91. Regulamin wchodzi wycie z dniem 1 sierpnia 2014 r.



Potwierdzenie uzgodnienia z przedstawicielem zatogi.......................

Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

OSWIADCZENIE
0 zamiarze podgcia albo wykonywaniudodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych
zajeé¢ (poza prag w Urzedzie) przez pracownika Urzdu

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 21 listopade820® pracownikach samadowych (Dz. U. z
2008 r. Nr 223, poz. 1458 z fpd zm.) ja, ntej podpisany/podpisandwiadczamze:

1) zamierzam podf /wykonug* dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy o graowotania,
mianowania, wyboru poza Waem Miejskim w Lipianach (pracodawca, zajmowanen@iasko,
zakres czynngei, wymiar czasu pracy)

2) zamierzam podg¢/wykonug* inne zagcia nie wymienione wiej, w tym swiadczenie ustug na
podstawie umowy cywilnoprawnej ( przedmiot umowyazwa podmiotu, na rzecz kogo wykonywane
beda czynndaci)

(data) (podpisasldjcego dwiadczenie)

* niepotrzebne skidi ¢

Pouczenie:

1. Oséwiadczenie sktada iz dniem podjcia pracy w Urzdzie (w przypadku, gdy
nowozatrudniony pracownik Ugdu pozostaje w dodatkowym zatrudnieniu poza pnac
Urzedzie) albo przed dniem pagijia dodatkowego zatrudnienia oraz innyclteaj

2. Pracownik zobowizany jest do informowania pracodawcy o wszelkichazrach danych
wynikajacych ze ziaonego éwiadczenia.



Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

......................................... Lipiangnia ..........coooeevinienennne.
ime i nazwisko

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNO SClI GOSPODARCZEJ

Pouczony o tri art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. @gwanikach samoeglowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 zzpdzm.) oraz o odpowiedzialéw z tytutu podania nieprawdy
lub jej zatajenia zgodnie z art. 233 § 1 Kodeksun&go*

oswiadczam,ze

1. nie prowadg dzialalngci gospodarczej**

2. prowadz dziatalng¢ gospodarcg™ o charakterze

na podstawie wpisu do centralne ewidencji oinfacji o dziatalnéci gospodarczej / wpisu do
rejestru przedsbiorcOw prowadzonej / prowadzonego PrZeZ .........ceevvirieeins cemmmmmene e aanns
3. od dnia ... zmienitem / zmienitam charaktg@rowadzonej dziatalrfoi

gospodarczej** i obejmuje on obecnie



(podpis pracownika sktadapgo dwiadczenie)

Kto skladajc zeznanie mage shiy¢ za dowdd w pogpowaniu gdowym lub innym pospowaniu

*
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje niepydwal zataja prawg podlega karze pozbawienia

wolnosci do lat 3.

** niepotrzebne skrdi¢

Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

................................... Lipianyid .........ccceeveeeennnns
( piecatka Urzdu)
Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. polecam Panu/Pani wykiena dniu/dniach
do pracy w godzinaatiliczbowych polegafa na:

godzinach od ...............

Godziny nadliczbowe wypracowane w dniu jakzeyywykorzystam w formie czasu wolnego* lub za

wynagrodzeniem®*.

(' przyjmug polecenie pracy w nadgodzinach
data i podpis pracownika)

(podpis Burmistrza lub upawm&onej osoby)

(podpis bezp&redniego przelmnego)

Potwierdzenie wykonania prac w godzinach nadliczboych



(podpis pracownika pracigego w nadgodzinach)

(podpis pracownika kadr) (podpis pracownika pjgego w nadgodzinach)

*niepotrzebne skigi¢

Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY | SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Lp. |Stanowisko Zakres wyposaenia llosé¢ Czasookres |Uwagi
pracy R-odziez robocza szt/par |uzywalnosci
O-$r.ochr. indywidualnej
1 Archiwistka R-fartuch z tkaniny syntetycznej | 1szt 36m-cy
O-rekawice gumowe 1 para |do zuwycia
R- ubranie drelichowe 1szt 36 m-cy
2 Elektryk, R- obuwie robocze lpara |36m-cy
konserwator O-kamizelka cieptochronna lszt 4 ok.zimowe
R-ubranie drelichowe 1szt 36m-cy
R-obuwie robocze lpara |36m-cy
R-buty gumowe lpara |36m-cy
3 Robotnik O-rgkawice robocze lpara |do zwycia
gospodarczy | O-kamizelka cieptochronna 1szt 4 ok.zimowe
O-kamizelka ostrzegawcza lszt do zwycia Odziez dyz
O-ostona twarzy, przytbica lszt 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 1 para |12 m-cy
O-rekawice gumowe lpara |do zuwycia
O-kalosze gumowe lpara |24m-ce

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

Uwaga: W przypadku gd§rodki ochrony indywidualnej w trakcie przewidziawmeggasu gywalngsci
utraa swoje widciwosci ochronne - woéwczas pracownik ma otrzynmiezwitocznie kolejngrodki
ochrony indywidualnej posiadgje wia&ciwosci ochronne i aytkowe

Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

Kwota odptatnéci za pranie odzigy roboczej

Na podstawie art. 23% 3 Kodeksu Pracy wprowadza shieskczne stawki ekwiwalentu pieginego
za pranie odzig/ roboczej dla pracownikow zatrudnionych na stas&ech uwzgidniajcych
przydziat odziey i obuwia roboczego, a wymienionych w ganiku nr 4 do niniejszego regulaminu

pracy.

8 1. Miesgczne stawki ekwiwalentu piegiinego za pranie odzig roboczej wynosz

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

§ 2. Ekwiwalent pierizny za pranie isrodki czystdci dla pracownikdéw zatrudnionych
w ramach robo6t publicznych i prac interwencyjnystala st w wysokaci 30 zt miesgcznie.

§ 3. 1. Ekwiwalent za pranie odzjeroboczej nalgy si¢ proporcjonalnielo przepracowanych
dni roboczych w danym miegiu z zaoksggleniem do petnych ztotych.

2. W przypadku nieobecdo w pracy przez caty miesi spowodowanej chorgburlopem
wypoczynkowym lub ina nieobecnécia ekwiwalent nie przystuguje.

3. Ekwiwalent wyptaca giz dotu za dany miess.



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



Zatacznik Nr 6

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

Tabelasrodkow higieny osobistej przystugigiych 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‘c 200 g 1 szt. 300 g
1. Srodki higieny osobistej natg si¢ pracownikowi niezatenie od ilgici przepracowanych

2.

dni roboczych w kwartale.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasacy normy przydziatu
srodkow higieny osobistej zamieszczonych w pasegj tabeli wydaje siw wysokaci
proporcjonalnej do wymiaru czasy pracy ckoeej w umowie o prag pracownikow,
z zaokagleniem do 100 gram lub petnych sztuk.

Dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publgch i prac interwencyjnych
srodki higieny osobiste] uwzgliniono w wysokéci ekwiwalentu za pranie odzig
roboczej.



Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Lipianach

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

1. Przy pracach zwzanych z dwiganiem cg¢zarow:
1) przy ecznym podnoszeniu i przenoszenigzarOw 0 masie przekracaapj:
a) jeeli praca wykonywana jest stale - 12 kg
b) jezeli 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) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy ndzg® w czasie zmiany roboczej) — 15
kg

2. Przy pracach, o ktérej mowa w ust. 1, kobiecigaay lub karmacej piersi nie wolno dwigaé
Ciezarow :

1) jezeli wystkgpuje przekroczenie ¥ okdlenych wyzej wartcci,

2) przy pracy w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stmiej flacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Zabroniona jest dla kobiety wagy praca :
a) przy monitorze ekranowym poxey 4 godzin na dah
b) na wysokeci - poza statymi galeriami, pomostami, podestamnymi statymi podwyszeniami,
posiadajcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez gmfrzstosowaniasrodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem
¢) wchodzenia i schodzenia po drabinach i kéexir
d) prace w wykopach.

4. Inne zastrzesnia i uprawnienia dla pracownicy wynikeg¢ z tytutlu cizy, karmienia piersi lub
opieki nad matoletnim dzieckiem opisane zostatyoszezegoélnych dziatach regulaminu pracy.



