Zalcznik Nr 1 do
Zarzmdzenia Nr 35/2009
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 26 czerwca 2009r.

Regulamin pracy Urdlu Miejskiego w Lipnie

Utworzony na podstawie art. 104 ustawy z dnia 28wea 1974 r. - Kodeks Pracy (j.t. Dz.
U. z 1998r. nr2l poz.94 z pa zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. nr 233 poz. 1458).

l. Przepisy wsipne - postanowienia ogolne
gl

Regulamin pracy ustala organizacjporzdek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Regulamin Pracy obowazuje wszystkich pracownikow bez wzdlu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy teaktowani rowno w zakresie nagania

i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awsas@ oraz dogpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodotyev szczegoélnai bez wzgédu na
pte¢, wiek, niepetnosprawié, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, wyznanie,
pochodzenie etniczne, orientacgeksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrgélony albo wymiar czasu pracy.

83

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegagomieniu si z Regulaminem
Pracy. Gwiadczenie 0 zapoznaniws trecia, opatrzone dati podpisane przez pracownika
zostaje dajczone do akt osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy - pglprzez to rozumie Urzad Miejski
w Lipnie reprezentowany przez Burmistrza Lipna.

II. Obowiazki pracownikow
85
Podstawowym obowrkiem pracownika jest:

1. dbala¢ o wykonywanie zadapublicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtnieniem
intereséw pastwa oraz indywidualnych interesow obywateli,

2. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskienych przepisow prawa,
wykonywanie swoich zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobofizycznym jak réwnie
udostpnianie dokumentéw - jeli prawo tego nie zabrania,

5. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakrpst@z prawo przewidzianym,

6. zachowanie uprzejmdoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami,

w



7. zachowywanie giz godndcia w miejscu pracy i poza qi
8. sumienne i staranne wypetnianie doy@rh pracy poleae przetazonego, jeeli nie
Sa One sprzeczne z przepisami prawa lub umowrae,

9. pracownikowi nie wolno wykonywa polecé, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

10. stosowanie gido wewrtrznych zaradzen i regulaminéw,
11.przestrzegaw zaktadzie pracy zasad wspygia spotecznego.

86
Ponadto pracownik jest zobazany:

1. przestrzegaustalonego czasu pracy,

przestrzegaRegulaminu Pracy i ustalonego w klizie poradku,

3. przestrzega przepisy 1 zasady bezpiegstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpagarowe oraz potwierdgi na pimie zapoznanie &iz przepisami oraz
zasadami BHP,

4. podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskortalimiegtnosci pracy,

5. db& o czystdc¢ i poraadek wokdt swego stanowiska pracy,

6. po zakaczeniu pracy nalgcie zabezpiecZy dokumentag urzadzenia
i pomieszczenia,

7. dba o dobro zaktadu pracy, chrénijego mienie oraz zachowaw tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narapracodawe na szkod,

8. poddawa si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

9. zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafleo gospodarczej a w przypadkach
przewidzianych w ustawie z dnia 21 listopada 2008ax pracownikach
samorzadowych réwnie oswiadczenia o stanie mglkowym,

10.przed podjciem pracy potwierdzaprzybycie i obecni® w sposéb zwyczajowo
przyjety tj. podpisanie listy obecioi,

11.nie wykonywa zajg¢ pozostajcych w sprzeczriwi lub zwiazanych z zajciami, ktére
wykonuje w ramach obowzkéw shebowych, wywotupcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zaj¢ sprzecznych z obowikami
wynikajacymi z ustawy,

12.przestrzegaKodeksu Etyki Pracownika Samadowego.

N

87

Pracownik ldacy po spayciu alkoholu ma zakaz wgiu i przebywania na terenie zaktadu
pracy.

88
Zabrania sj pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, begadnionej przyczyny,

2. operowania maszynami | wdzeniami nie zwjzanymi bezpgérednio
z wykonywaniem zleconych oboazkow i czynndci,



3. samowolnego demontowaniagéei maszyn, urzdzen i narzdzi oraz ich naprawbez
upowanienia.

89

W razie rozwazania lub wygénigcia stosunku pracy pracownik jest obarany rozliczy sie
z pracodawg i uzyska odpowiednie wpisy w karcie obiegowe.

8§10

Wprowadza si zakaz palenia tytoniu we wszystkich biurach i pesmczeniach pracy na
terenie Urzdu z wyptkiem pomieszcze do palenia odpowiednio oznakowanych i
przystosowanych.

[1l. Obowiazki pracodawcy
811
Pracodawca jest obogziany w szczegolrioi:

1. zapewnt pracownikom przydziat pracy zgodny zsc umowy o prag,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmuagego pra¢ z zakresem obowzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku orazego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowé prag w sposob zapewnigy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich alnten i
kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy,

4. zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dystematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpiecstwa i higieny pracy,

5. zapewné wyptacenie wynagrodzenia za pgacz w miesicu z dotu do dnia 28

kazdego miesica na wskazane przez pracownika konto lub poprgiezlac,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajé, w miar posiadanyckrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

wydawa& pracownikom potrzebne materiaty i nedzia pracy,

stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvkoraz wynikéw ich

pracy,

10.prowadz¢ dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11.organizowa prac w sposob zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy zwtaszcza
pracy monotonnej,

12.przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegGinbze wzgédu na pte,
wiek, niepetnosprawrso, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynaleénos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orienta®gksualn a
takze ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrélony albo w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

13.na zyczenie pracownika, pracodawca udpsia pracownikom tekst przepiséw
dotyczicych rownego traktowania,
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14.dazy¢ do uczynienia zaktadu pragyodowiskiem wolnym od dziafai zachowa
dotyczcych pracownika lub skierowanych przeciwko pracdwmii, polegagcych w
szczegolnéci na systematycznym i diugotrwatymekaniu i zastraszaniu pracownika,
wywotujacych u niego zambna ocere przydatnéci zawodowej powodagych lub
majcych na celu ponenie lub d&mieszenie pracownika, izolowanie go od
wspotpracownikow lub wyeliminowanie z zespotu wgpakownikéw (mobbing).

IV. Czas pracy
8§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestajdyspozycji pracodawcy
w budynku Urzdu Miejskiego lub w innym miejscu wyznaczonym dokagywania
pracy.

2. Czas pracy powinien Byw peini wykorzystany przez kdego pracownika na
wykonywanie obowizkéw stzbowych.

3. Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika przex: ahalezy rozumie 24 kolejne
godziny, poczynag od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna pragodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§13

1. Czas pracy pracownikow nie b przekroczy 8 godzin na dapi przecktnie 40
godzin w przegaitnie pikciodniowym tygodniu pracy, za ktéry uwa st kolejno
przypadajce dni od poniedziatku dogtku w przygtym okresie rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 niesitj. od:

e 1 stycznia do 31 marca,

* 1 kwietnia do 30 czerwca,

e 1 lipca do 30 wrzaia.

e 1 padziernika do 31 grudnia.

§14

1. Ustala st godziny rozpoczynania i kozenia pracy od poniedziatku dathiu 7:15 +
15:15.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dozorcowalagzy pracy w systemie
rbwnowanych norm czasu pracy wedlug harmonogramu ustatonegzez
bezpdredniego przetonego na okres miegia kalendarzowego, w trzy miesznym
okresie rozliczeniowym.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach : st@azki i obstugi pracajw dniach od
poniedziatku do pitku w przedziale czasu pogdizy 6.00 a 22.00 zgodnie z zakresem
Czynnaci.

4. Czas pracy oraz godziny rozpoczynania indaenia pracy pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracytalag bezpdredni przetgeni.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinymmiayze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudniania. Czas prna@cownika zaliczonego do z do



znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnospravmee mae przekracza 7
godzin na dobi 35 godzin tygodniowo.

6. Jezeli wymagaj tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samdmvy jest
zatrudniony, na polecenie przeémego (Zacznik Nr 1) wykonuje on pracw
godzinach nadliczbowych, w tym w wkowych przypadkach tak w porze nocnej
oraz w niedziele swigta. Przepisu tego nie stosuje db kobiet w cizy, oraz bez ich
zgody, do pracownikbw samadowych sprawujcych piecz nad osobami
wymagajcymi statej opieki lub opiekagych sg dziecmi w wieku do lat émiu.

7. Przebywanie pracownika na terenie &l poza godzinami pracy @ nasipic w
uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnejyzgmacodawcy.

8. Na terenie Urgdu poza normalnymi godzinami pracy mogzebywa: Burmistrz,
Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Dyrektdi¢ydziatdbw i pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych orazydabrych czas pracy okl ich
indywidualny zakres zada

9. Niedziele orazwicta okrglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy.
Za prag¢ w niedziet lub swigto uwaa sk prag wykonywar, pomkdzy godz. 6:00
w tym dniu a godz. 6:00 dnia neghego.

10.Praca wykonywana w godzinach od 22:00 + 6:00 jestyél niniejszego Regulaminu
praca w porze nocnej.

11.Pracownikowi samorglowemu za wykonan prag nha polecenie przetonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jeggboru, wynagrodzenie
zgodnie z regulaminem wynagradzania albo czas welnym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, z@oby¢ udzielony w okresie
bezpdrednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalezeniu, albo w3
mieskcznym okresie rozliczeniowym.

12.Pracownik chacy skorzystd z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje
stosowny wniosek (Zatznik Nr 2).

13.Liczba godzin nadliczbowych nie m® przekrocz§ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

14.Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidenapadgodzin wedtug wzoru stanawego
zahcznik Nr 3.

15.Pracownikowi zatrudnionemu w dniu dla niego wolnyng. sobota, niedziela lub
Swigta) przystuguje dzie wolny, pracodawca jest obayziany zapewrdi inny dzie
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych gaghcych po tych dniach
wolnych lub w przypadku braku takiej mmwvosci pracownikowi przystuguje dzbe
wolny od pracy do kaca trzy miesicznego okresu rozliczeniowego.

§15

1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wyrmsnajmniej 6 godzin, maj
prawo korzyst& z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czgwacy. Czas
rozpoczynania i zakwmzenia przerwysniadaniowej ustalaj kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami wi tsrosob, aby nie zaktocito to
funkcjonowania Urgdu.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej bbitowej przerwy w pracy na
gimnastylg usprawniajca lub wypoczynek, Czas przerwy wliczg sio czasu pracy.



§16

Kazdy pracownik obowizany jest stawi sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczcia pracy znajdowat sina swoim stanowisku.

8§17

1. Przygcie do pracy pracownik potwierdza wiasggamym podpisem na skie
obecndci.

2. Pracownik zobowizany jest usprawiedliwiustnie kade spanienie Inspektorowi ds.
Kadr i Szkolenia lub osobie go zgstijacej za czas tej nieobedw nie przystuguje
wynagrodzenie.

§18

1. Wyjscie poza teren Urdu mae nasipi¢ wytacznie za zgogl bezpdrednio
przetazonego lub Sekretarza Miasta i po odnotowaniu wd&s ,,Ewidencja wy§¢ w
godzinach stgbowych” znajdujcej sk w sekretariacie Urglu.

2. Wyjscie poza teren Uedu w celach sttbowych Dyrektorzy Wydziatow zobowzani
sa zgtost Sekretarzowi Miasta, a w przypadku nieob&cnoSekretarza, Z-cy
Burmistrza i odnotowa w ksidze ,Ewidencja wyj¢ w godzinach stibowych”
znajdupcej st w sekretariacie Urdu.

3. Powr6t do pracy odnotowuje ¢sibezzwtocznie. Niewpisanie godziny powrotu w
ksigdze ,Ewidencja wy¢ w godzinach stibowych” stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy da&alnia roboczego.

8§19

1. Pracownikowi wykonujcemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanidshe
poza miejscowsria, w ktorej znajduje si siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy, przystugujnaleznoici na pokrycie kosztow zwkanych z podrin
stuzbowa na zasadach okdlenych w przepisach w sprawie wysgkboraz warunkow
ustalania nalenosci przystugugcych pracownikom sfery budtowej z tytutu podriy
stuzbowych. Czas pracy pracownika wykomggo czynnéci stwzbowe w innegj
miejscowdci rozliczany jest na podstawie "polecenia wyjastlizbowego".

2. Polecenie wyjazdu shbowego pracownika podpisuje Burmistrz a w razieojeg
nieobecnéci Zastpcy Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

3. Polecenie wyjazdu s#bowego samochodem prywatnym pracownika podpisuje
Burmistrz a w razie jego nieobecdieoZastpcy Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy
8§20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepvanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie m@zrzec s prawa do urlopu wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udzielagszgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorac pod uwag wnioski pracownikow i potrzeby wynikge z konieczni



zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopi@awobejmuje si cze$ci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1B@deksu Pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop m® by podzielony na cgci. Co najmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna trwénie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Przesunjcie terminu urlopu mee nasipi¢c na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

5. Przesunicie terminu urlopu jest tak dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jeli nieobecné¢ pracownika spowodowataby powee zaktocenia toku
pracy.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlop@iety udzielic pracownikowi
najp&niej do kaica | kwartalu nagpnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 1&p.

7. Czs¢ urlopu niewykorzystan z powodu: czasowej niezdokw do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zazku 2z choroh zaka&na, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez cdas 3 miesicy, urlopu
macierzyskiego - pracodawca jest obawany udziek w terminie paniejszym.

8. Pracodawca m& odwotd pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obécno
w zaktadzie wymagajokoliczngci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest oboyzany pokr¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezpdrednim zwazku z odwotaniem go z urlopu.

9. W okresie wypowiedzenia umowy 0 peapracownik jest obowzany wykorzystéa
przystuguacy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. &Kim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wgteniem urlopu zalegtego, nie e
przekraczé& wymiaru wynikajcego z przepiséw art. 15kp.

10.Zgock na urlop podpisuje bezfgr@dni przetgony pracownika na karcie urlopowej, na
ktérej musi znajdowasi¢ adnotacja o osobie pedicej zastpstwo.

11.Pracodawca jest zoboyziany udziekk nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wicej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

12.Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenadzielé mu urlopu bezptatnego
na warunkach okéonych w Kodeksie pracy.

§21

1. Pracodawca jest obowrany zwolné pracownika od pracy, jeli obowirzek taki
wynika z kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych dddksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

2. W trybie i na zasadach okienych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowiazany zwolné od pracy pracownika:

— wezwanego do osobistego stawieniamized organem wiaiwym w zakresie
powszechnego obowzku obrony na czas niegliny w celu zatlatwienia
sprawy ledacej przedmiotem wezwania,

— wezwanego przez organ administracidawe] lub samorgu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadego posfpowanie w
sprawach o wykroczenia,

- wezwanego w celu wykonywania czysob biegtego w pospowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczymadewym; hczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie mge przekrocz§ 6 dni w cagu roku,



- wezwanego do wgzcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze] w
charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy tozakpracownika &dacego stroa
lub s$wiadkiem w posgpowaniu pojednawczym,

— na czas nieziginy do przeprowadzenia obawkowych bada lekarskich i
szczepi@ ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczawiworob
zakanych, o zwalczaniu gulicy oraz zwalczaniu chordb wenerycznych,

— wezwanego w charaktergeiadka w posipowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwysz Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym
postpowaniu w charakterze specjalisty,

— bedacego czionkiem ochotniczej stsa pazarnej - na czas niegtny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wogymku koniecznego po
ich zakaczeniu, a take - w wymiarze nieprzekracagym facznie 6 dni w
ciagu roku kalendarzowego - na szkoleniegraicze,

— bedacego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego PogotovatuRkowego - na
czas niezbdny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypmku
koniecznego po jej zakeozeniu,

— na czas wykonywania oboauku $wiadczér osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w agimych przepisach,

— bedacego krwiodawg na czas oznaczony przez stakfwiodawstwa w celu
oddania krwi, oraz na czas niedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacg krwiodawstwa okresowych batldekarskich, jeeli nie mog one by
wykonane w czasie wolnym od pracy,

— pracownika kdacego cztonkiem rady nadzorczej, do ktérej pracowauktat
skierowany przez organy Gminy na czas neelly do uczestniczenia w
posiedzeniach tej rady.

. Pracodawca jest zoboyziany zwolné od pracy pracownika na czas obejayj

— 2 dni - w razieslubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i
pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, wpoa lub
macochy,

— 1 dziex- w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry,
brata, téciowej, t&cia, babci, dziadka a ta& innej osoby pozostgje] na
utrzymaniu pracownika lub pod jego begmuinig opieks.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w puak8Rl ust. 2 pkt4 zdanie

drugie, 5, 8, oraz ust. 3 pracownik zachowuje prawavynagrodzenia ustalonego w

Regulaminie wynagradzania pracownikéw &ttu Miejskiego.

. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolniemapracy, o ktérych mowa w

pozostatych punktach pracodawca wydajeswzadczenie okrédajace wysokéé

utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolniena €elu uzyskania przez
pracownika od wisciwego organu rekompensaty z tego tytutu.

§22

. Pracownik mae w godzinach pracy opci¢ swoje miejsce pracy, w szczeg@oodla
zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnienbezpérednim przetaonym i
odnotowaniu tego faktu (W§gia i przygcia) w ksazce ewidencji nieobecioi. Za
czas tej nieobecr”oi nie przystuguje wynagrodzenie.



2. Wykazu czasu wyf prywatnych comiescznie dokonuje pracownik Wydziatu
Organizacyjnego ds. kadr, czyaiz tego stosowne zestawienie do 5 dniagpasigo
mieshca. Zestawienie takie przedkiadane jest Sekretaribasta do akceptacji i
podpisane przez pracownika wychackgo prywatnie, a naginie przekazywane jest
do Wydziatu Finansowo Kegowego celem dokonania stosownych gpufi.

§23

1. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cgu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jeeli oboje rodzice lub opiekunowie dzieckazatrudnieni, z uprawnieokreslonych
w punkcie 1 mée korzysté jedno z nich.

VI. Bezpieczéstwo i higiena pracy oraz ochrona przecikgowa
8§24

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpiestaea i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca i pracownicy zobaami % do Sscistego
przestrzegania przepiséw i zasad bezpigsteea i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpaarowej.

8§25
Pracodawca jest oboyzany:

1. zapozné pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpiésiga i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwjarowej,

2. prowadzé systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresipibezeéstwa i higieny
pracy,

3. organizowé prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
kierowa pracownikow na wgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4. dokumentowé ryzyko zawodowe zwzane z wykonywan pra@ oraz stosowa
niezkzdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,

5. informowa& pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktore awe st z wykonywan
praa, oraz o zasadach ochrony przed zagniami.

8§26

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracyegag szkoleniu wsipnemu
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmwe;.

2. Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisugsviadczenie, ktore zostaje dokzone do
akt osobowych.



§27

1. W razie, gdy warunki nie odpowiadaprzepisom bezpiecastwa i higieny pracy i
stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lubzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpigstzeem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzynta sic od wykonywania pracy, zawiadanygej o tym
niezwitocznie przetzonego.

2. Jeeli powstrzymanie si od wykonywania pracy nie usuwa zaggnia, 0 ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddak z miejsca zagtaenia, zawiadamiag
0 tym niezwitocznie przefmnego.

3. Za czas powstrzymaniag¢siod wykonywania pracy lub oddaleniag st miejsca
zagraenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, prack zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§28
Zaktadowe normy przydziatsrodkoéw ochrony indywidualnej, odzg, obuwia roboczego,

okularow korygujcych wzrok oraz zapewnienia profilaktycznych paditk napojéw oraz
umundurowania ok&ta zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

VII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§29

1. Nie wolno zatrudni& kobiet przy pracach szczegolnie gitiwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. W sprawie wykazu prac szczegolnieaitivych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
ma zastosowanie Rozpadzenie Rady Ministréw z dnia 10 werga 1996 r. (Dz. U.
nr 114 poz. 545 z 1996 r. z 6 zm.).

830

W sprawie przystugagych uprawni@ pracownikOw zwizanych z rodzicielstwem maj
zastosowanie przepisy art. 176-188deksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.

§31

1. Miodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktdkeonczyta 16 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra niengkgta 16 lat.

8§32

W przypadku zatrudnienia miodocianych majastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz
inne obowazujace w tym zakresie przepisy.

VIIl. Nagrody i wyr&nienia

833



1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe petnienie swoathowiazkOw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydagod oraz jakéci przyczyniaj Sie W
sposOb szczegdlny do wykonywania zZada&zedu, mog by¢ przyznane nagrody
pienizne i wyr@nienia.

2. Zasady przyznawania nagréd odteeregulamin wynagradzania.

IX. Wyptata wynagrodzenia i innycdwiadcze
8§34

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracpowiednie do wykonywanej
pracy, czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na ékneym stanowisku oraz
charakteru pracy.

2. Pracownikowi  przystuguje odprawa rentowa lub ens@ng zgodnie
Z obowhnzujacymi przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 pracownikach
samoradowych.

3. W raziesmierci pracownika w czasie trwania stosunku pratyw czasie pobierania
po jego rozwiazaniu zasitku z tytutu niezdol§o do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa gmiertna zgodnie z obowzujacymi w tej sprawie przepisami.

8§35

Miesiegczne wynagrodzenie brutto pracownika za petny wyroiEasu pracy nie nie by
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z us@vmninimalnym wynagrodzeniu za

prac.
836

Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikOw sahmmgch okréla regulamin
wynagradzania.

8§37

1. Wynagrodzenie za pragest ptacone raz w miegiu, z dotu, najpéniej do dnia 26
danego miegca, jeeli ten dzié jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzedzeym ten dzie.

2. Pracownicy prac interwencyjnych, rob6t publicznygirac spotecznie -aytecznych
otrzymup wynagrodzenie do dnia 10 #dego miesjca jezeli ten dzié jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w ¢haprzedzajcym ten dzie.

3. Pracodawca nazadanie pracownika, jest obosziany udosipnic do wghdu
dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczeg® jwynagrodzenie.

4. Pracownik nie mge zrzec s prawa do wynagrodzenia ani przedi¢éego prawa na
inng 0solz.

8§38

1. Wynagrodzenie za pracw formie piengznej jest przekazywane na rachunek
oszczdnasciowo-rozliczeniowy pracownika.



2.

3.

2.

Na wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia dokamavjest w kasie Ugdu
Miejskiego.

Wynagrodzenie i dodatki za praav godzinach nadliczbowych wyptacae snie
pdézniej niz do dnia 10 nagpnego miesica po zakaczeniu okresu rozliczeniowego.

839

Z wynagrodzenia za prae po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy odd&ycznych podlegaj
potraceniu tylko nasipujace nalenosci:
1. egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na zagpoi@swiadczeé
alimentacyjnych,

2. egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na polkryeilenaosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3. zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,
4. kary piengzne przewidziane w art. 108 kp.,
5. inne nalenaosci, na ktérych poticenie pracownik w obecka pracodawcy lub
upowanionego przez niego pracownika wyrazit zga psmie.
Potmcen dokonuje si w podanej powsej kolejngci w granicach okrdonych w
kodeksie pracy.

X. Dyscyplina pracy

840

Opuszczanie catai lub cz$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przezquawe,
usprawiedliwiay tylko wazne przyczyny, a w szczegoku:

1.

2.

wypadek lub choroba powodg niezdolné do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaej,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagaj sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznaci wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opietti na
dzieckiem w wieku do 8 lat,

nadzwyczajne wypadki unieraoviaj ace terminowe przybycie do pracy,
konieczné¢ wypoczynku po nocnej podiy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
jej zakaczeniu podray, jezeli warunki odbywania tej pod#§ uniemaliwiaty
wypoczynek nocny.

8§41



1. O niemaliwosci stawienia s do pracy z przyczyny wcgeiej wiadomej pracownik
zobowhzany jest uprzedzipracodawe (zawiadomé¢ bezpdredniego przetmonego
lub Inspektora ds. Kadr i Szkolenia) najpiej w dniu poprzedzagym zaistnienie
okolicznaci.

2. Pracownik jest zobowrzany usprawiedlivdi bezpdredniemu przeloonemu oraz
Inspektora ds. Kadr i Szkolenia lub pracownikowizgstpujacemu, nieobecrso w
pracy lub spénienie s¢ do pracy.

3. W razie niestawienia i do pracy pracownik jest zobazany zawiadondi
bezpdredniego przetzonego lub Inspektora ds. Kadr i Szkolenia - niexetoe o
przyczynie nieobecrici i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszymiud
nieobecnéci, nie p&niej jednak ni w drugim dniu nieobecroi - osobécie, przez
inne osoby lub za goednictwem telefonu lub poczty. W przypadku zawiash
wystanych drog pocztow za da¢ zawiadomienia uwa sk dak stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecnimi w zwiazku z:

1. niezdolndcia do pracy spowodowarchorola pracownika lub jego izolagjz
powodu choroby zakaej,

2. choroly czionka rodziny pracownika, wymaged Sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowzany usprawiedlivd nieobecnéé, dorczapc do Wydziatu
Organizacyjnego - Inspektor ds. Kadr i Szkolenasstvne zéwiadczenie lekarskie w
terminie nie przekraczggym 7 dni od daty wystawienia zwolnienia lekarskieg

§42

1. Za czas niezdolrsai do pracy wskutek:

» choroby lub odosobnienia w zyzku z choroh zaka&na - trwajcej facznie do
33 dni w ciagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownikaryk
ukonczyt 50 rok zycia - trwapcej fcznie do 14 dni w a@gu roku
kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 8@#tagrodzenia,

* wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo chorpiaypadajcej w czasie
ciazy w okresie wskazanym w pkt. 1 - pracownik zach@mvpjawo do 100%
wynagrodzenia,

* poddania si niezlzdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydato
na dawcow komoérek, tkanek i naddw oraz poddaniagizabiegowi pobrania
komoérek i narzdow w okresie wskazanym w pkt. 1, pracownik zachewu
prawo do 100% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1 oblicza wedtug zasad obowzujacych
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku choroboweégeyptaca za kady dzie
niezdolndci do pracy, nie wylczapc dni wolnych od pracy:

e za czas niezdolgoi do pracy, o ktébrym mowa w ust. 1, traeg) facznie
dtuzej niz 33 dni w cagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika,



ktory ukaiczyt 50 rokzycia trwapcej facznie dhiej niz 14 dni w cagu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitelorobowy na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach,

* Przepisy w cgici dotyczcej pracownika, ktory uki@zyt 50 rok zycia,
dotycza niezdolndci pracownika do pracy przypadegj po roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik ukezyt 50 rokzycia.

§43

1. Uznanie nieobecrici w pracy za usprawiedliwianbadz nieusprawiedliwioa nalezy
do pracodawcy lub osoby przez miyznaczone;.

2. Pracownik stawiacy sk do pracy po okresie nieobedod jest obowizany
niezwtocznie podana pgmie przyczyr nieobecnéci.

§44

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneqrozrgcji i poradku w procesie pracy,
przepisow bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take przygtego
sposobu potwierdzania przybycia i obe@iav pracy oraz usprawiedliwiania nieobegtiov
pracy pracodawca ne stosowé

1. kar upomnienia,
2. kare nagany.

8§45

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowpibezdéistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwparowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieriayvignia s¢ do
pracy w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawcazeno
réwniez stosowa kare pieniezna.

8§46

Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci w pracy nie mge by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pierizne, o ktérych mowa w art. 87 Kodeksu Pracy, nie anpgzewysza
dziesitej czsci wynagrodzenia przypadgego pracownikowi do wyptaty.

847

1. Kara nie mae by stosowana po uptywie 2 tygodni od pogcita wiadom@ci o
naruszeniu obowkku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniacsi
tego naruszenia.

2. Kara mae by stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracoangzez
pracodawe lub upowaniona przez niego oseb

§48

1. Kary stosuje Burmistrz lub dziatma z jego upowaienia osoba i zawiadamia o tym
pracownika na pgmie, wskazujc rodzaj naruszenia obaygkOw pracowniczych i



dak dopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz inforqmacjprawie
zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia ©dmwiadomienia 0 natonej
karze sktada sido akt osobowych pracownika.

2. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wéngprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w cigu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdéwnoznaczne
uwzgkdnieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kanwaza st za niebyy i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa st z akt osobowych pracownika. Pracodawcaeo wiasnej inicjatywy lub na
uzasadniony wniosek pracownika, uzhkare za niebyd przed uptywem tego okresu.

XI. Przepisy kacowe
849

1. W razie nieobecrimi kierownika komorki organizacyjnej (dyrektora,ekbwnika
referatu) zaspuje go staly zagpca, a w przypadku braku statego zpsy -
pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobemigodlegtego pracownika:
* wyznacza na ten okres innego pracownika lub rofazieynndci pracownika
nieobecnego porailzy innych pracownikow,
» w przypadku braku midiwosci wykonywania zadanieobecnego pracownika

przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej aggta ten fakt swemu
przetazonemu, ktory podejmuje decyajv tym zakresie.

850

Burmistrz przyjmuje pracownikdw w uzgodnionych témath w sprawach skarg, wnioskow
i zazalen w zakresie praw i obowzkow pracowniczych.

§52

Regulamin Pracy wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go dodeiadci
pracownikOw poprzez wywieszenie na tablicy ogtasze

8§52
W sprawach nieuregulowanych w pawgygym regulaminie maj zastosowanie przepisy;

Ustawy o samorglzie gminnym, pracownikach samednwych, Rozporadzenia Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikdéw samdowych oraz Kodeksu Pracy.



Zakacznik Nr 1 do Regulaminu pracy Wdu Miejskiego w Lipnie

Lipno, dnia ........ccooovvviiiiiicccee e

(oznaczenie pracodawcy)
Pani / Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu dgkomania prace w dniu
....................................... od godziny..............ccevvveeenn. dO QOAZINY evomeemeeeeeeeeeeeeennn 1.
w godzinach nadliczbowych

(101 [=To = T I - R TSRRRR .

Wykonywanie tych prac stanowi szczegppotrzely pracodawcy i jest konieczne ze watjh
na:

data i podpis pracownika podgysektora wydziatu

podpis kierownika jednostki



Zakacznik Nr 2 do Regulaminu pracy Wdu Miejskiego w Lipnie

................................................... Lipno, dNn. ...,
Img i Nazwisko
................................................... Whiosek o wykorzystanie
Referat godzin nadliczbowych
Stanowisko
Zwracam st z préba o przyznanie mi .......... godzin wolnego W dnil.............coooeieiiiiii e,
w zamian za pracw godzinach nadliczbowych wypracowanych w dniach..............ccccceeeiiiinnnnnn,
Whiosek zgodny z EWIdENC] e
godzin nadliczbowych podpis pracownika
pracownik ds. kadr
Nie stawiam przeszkéd Wyaan zgod
podpis dyrektora wydziatu podpis kignika jednostki

Zakacznik Nr 2 do Regulaminu pracy Wdu Miejskiego w Lipnie

................................................... (7o o T | o RN
Img i Nazwisko
................................................... Whniosek o wykorzystanie
Referat godzin nadliczbowych

................ i
Zwracam st z préba o przyznanie mi .......... godzin wolnego W dnil..............cooeeeeiiiie e,
w zamian za pracw godzinach nadliczbowych wypracowanych w dniach..............ccccoooiiiiiiiiinnnes

Whiosek zgodny z Ewidengs] e

godzin nadliczbowych podpis pracownika
........... pracowmkdskadr
Nie stawiam przeszkéd Wyaan zgod

podpis dyrektora wydziatu podpis kignika jednostki



Ewidencja nadgodzin pracownikow

Zatznik Nr 3 do Regulaminu pracy Wdu Miejskiego w Lipnie

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Data pracy w
godzinach
nadliczbowych

Praca w godzinach
od/do

Data odbioru
godzin

Liczba odebranych
godzin

4

5

6 7

podpis dyrektora wydziatu

podpis kierokenjednostki



