Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 60/2026
Burmistrza Miasta Lipna
‘ z dnia 14 pazdziernika 2026r.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Lipnie
Rozdzial I - Przepisy ogdlne

§1.

1. Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Lipnie, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
1 Pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Pracodawcy”, oznacza to Urzad Miejski w Lipnie,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta Lipna.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Pracowniku”, oznacza to osob¢ zatrudniong
w Urzedzie Miejskim w Lipnie.

4. ,Urzedem” w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Urzad Miejski w Lipnie.

5. Przepisy Regulaminu dotycza wszystkich Pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Lipnie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

6. Kazdy Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany zapoznaé si¢ z trescia
Regulaminu, co potwierdza wlasnorgcznym, pisemnym o$wiadczeniem sktadanym do akt

osobowych (zatacznik nr 1).

Rozdzial IT1 — Obowigzki pracownikéow

§2.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. przestrzeganie Regulaminu Pracy, porzadku oraz czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

2. przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy (BHP), a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

3. dbanie o czysto$¢ 1 porzadek na stanowisku pracy oraz wokot niego,

4. nalezyte zabezpieczenie dokumentacji, urzadzen oraz pomieszczen po zakonczeniu pracy,

5. potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy przed jej podjeciem w sposdb zwyczajowo
przyjety w Urzedzie,

6. uprzejme, rzetelne i bezstronne traktowanie interesantow oraz dbanie o wysoki standard

obstugi petentow,
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10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

i@

dbanie o dobre imi¢ Urzedu oraz godne reprezentowanie instytucji zarObwno w czasie
wykonywania obowigzkow stuzbowych, jak i poza godzinami pracy,

przestrzeganie przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO) oraz procedur
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Urzedzie,

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie swoich zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

dbanie o dobro Urze¢du, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nia,

sumienne i staranne wypelnianie dotyczacych pracy polecen przetozonego, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow,

przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspodlzycia spotecznego.

§3.

Pracownika ma bezwzgledny zakaz stawiania si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie

nietrzezwosci lub pod wplywem s$rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze

wnoszenia 1 spozywania tych substancji na terenie Urzedu. Pracownik ma $swiadomos¢, ze w

celu zapewnienia ochrony zZycia i zdrowia oraz ochrony mienia, Pracodawca jest uprawniony

do prowadzenia prewencyjnych kontroli trzeZwos$ci oraz kontroli na obecno$¢ Srodkow

dziatajacych podobnie do alkoholu na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach

wewngetrznych.

§4.

Pracownikowi w czasie pracy i na terenie Urzedu zabrania si¢ w szczegdlnosci:

1.

stawiania si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub pod
wplywem $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze wnoszenia 1 spozywania

tych substancji na terenie Urzedu,
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podiaczania do sprzetu stuzbowego (komputeréw, laptopow) prywatnych nos$nikow
pamieci (np. pendrive, dyski zewngtrzne) oraz prywatnych urzadzen peryferyjnych bez
wyraznej zgody Administratora Systeméw Informatycznych (ASI),

opuszczania stanowiska pracy lub terenu Urzedu w godzinach pracy bez uprzedniego
zgltoszenia tego faktu 1 uzyskania zgody bezposredniego przetozonego,

palenia wyrobow tytoniowych oraz uzywania papierosow elektronicznych (e-papierosow)
i nowatorskich wyrobow tytoniowych, z wyjatkiem miejsc do tego wyraznie
przeznaczonych,

wykorzystywania czasu pracy oraz powierzonego mienia Urzedu (w tym komputerow,
telefonow, internetu) do celow prywatnych lub prowadzenia dziatalno$ci niezwigzanej
z obowigzkami shuzbowymi,

wynoszenia z terenu Urzgdu jakichkolwiek dokumentéw, materiatow lub mienia
stanowigcego wlasno$¢ Pracodawcy bez uprzedniej zgody przetozonego,

udostepniania  osobom  nieuprawnionym  haset dostgpowych do  systemow
informatycznych, kluczy, kodow bezpieczenstwa oraz jakichkolwiek informacji objetych
ochrong danych osobowych (RODO) lub tajemnicg ustawowa,

przyjmowania od interesantéw jakichkolwiek korzysci majatkowych, osobistych lub ich
obietnic w zwiazku z petniong funkcja 1 wykonywana praca,

stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji, mobbingu, ne¢kania lub zachowan

naruszajacych godnos¢ osobistg innych pracownikéw lub interesantow.

§5.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest
zobowigzany do rozliczenia si¢ z pracodawca z powierzonego mienia. Potwierdzeniem
dopeienia tych formalnosci jest uzyskanie wymaganych podpisoOw na karcie obiegowej
(zatacznik Nr 5).

Karty obiegowe wydawane sa przez pracownika ds. kadr i1 przechowywane w aktach
osobowych.

Rozdzial 111 — Obowiazki pracodawcy

§6.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1.

zapewnienia Pracownikowi bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,
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10.
1.

zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby Pracownikow,
zapewnienia Pracownikom przydziatu pracy zgodnego z tre§cig umowy o pracg,
zaznajamiania Pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, opisem
stanowiska pracy, sposobem wykonywania zadan oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez Pracownikéw wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci wykonywanych
zadan urzgdowych, przy optymalnym wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
bezptatnego zapewniania Pracownikom materialdw, wyposazenia oraz narzedzi pracy
niezbednych do prawidtowego i1 bezpiecznego wykonywania obowigzkéw shuzbowych,
w tym sprawnie dziatajacego sprzgtu komputerowego, oprogramowania, materiatow
biurowych oraz $rodkdw ochrony indywidualnej, a takze dbania o ich nalezyty stan
techniczny,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny Pracownikéw oraz wynikow
ich pracy (w tym przeprowadzania ocen okresowych zgodnie z odrebnymi przepisami
o pracownikach samorzadowych),

prowadzenia 1 przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych
Pracownikéw w postaci papierowej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

wyplacania wynagrodzenia za prace raz w miesigcu z dotu, najpdzniej do 28. dnia kazdego
miesigca kalendarzowego, wynagrodzenie jest wyplacane w formie bezgotoéwkowej na
konto bankowe wskazane przez pracownika lub poprzez list¢ ptac,

utatwiania Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przeciwdziatania mobbingowi, naruszaniu godnosci osobistej oraz innym niepozadanym
zachowaniom w miejscu pracy, m.in. poprzez realizacj¢ dziatan prewencyjnych,

prowadzenie procedur wyjasniajacych oraz wsparcie osob poszkodowanych.

Rozdzial IV — Czas pracy

§7.
Czasem pracy jest okres, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy

w budynku Urz¢du Miejskiego lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.
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2. Pracownik ma obowigzek w petni przeznacza¢ godziny pracy na rzetelne wykonywanie
swoich zadan stuzbowych.

3. Do celow rozliczeniowych dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od
godziny, w ktorej Pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy.

4. Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

§8.
Normy czasu pracy i wymiar zatrudnienia

1. Dla Pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim w Lipnie obowigzuje podstawowy
i rownowazony system czasu pracy.

2. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg¢ i1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, za ktéory uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od
poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy dla Pracownikow zatrudnionych w rownowazonym systemie pracy, nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, za ktory uwaza si¢ kolejno przypadajace dni od poniedziatku do pigtku w przyjetym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy moze zostac przedtuzony do 12
godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Lipnie obowigzujg state
rozktady czasu pracy, bez konieczno$ci sporzadzania indywidualnych harmonogramoéow
czasu pracy, w nastepujacych godzinach:

a) w systemie podstawowym:
e Poniedziatek — Pigtek od godziny 7:00 do godziny 15:00,
b) w systemie rOwnowazonym:
e Poniedziatek od godziny 7:00 do godziny 17:00,
e Wtorek — Czwartek od godziny 7:00 do godziny 15:00,
¢ Piagtek od godziny 7:00 do godziny 13:00.
5. Okreslony w w rodziale IV §8 pkt. 4 ppkt. b rozktad czasu pracy nie dotyczy kobiet w cigzy
oraz Pracownikow korzystajacych z uprawnien rodzicielskich zawartych w art. 148

Kodeksu pracy, dla ktorych rozktad pracy Pracodawca ustala indywidualnie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi: sprzataczka, kierowca, kierowca —
pracownik gospodarczy, goniec pracuja w podstawowym systemie czasu pracy, pozostali
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Lipnie pracuja w réwnowazonym
systemie pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: sprzataczki i obstugi pracuja w dniach od
poniedziatku do piatku w przedziale czasu pomigdzy 7.00 a 18.00 zgodnie z zakresem
czynnosci.

Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy Pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy - ustalajg bezposredni przetozeni.

Dniami wolnymi od pracy sg soboty, niedziele oraz §wicta ustawowo wolne od pracy.
Za prace w niedziele lub swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00 w tym
dniu, a godz. 6:00 dnia nastepnego.

Praca przekraczajaca godziny okreslone w rodziale IV §8 pkt. 4 ppkt. a i b stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej Pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego (Zatacznik Nr 2) wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 $wigta. Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, oraz bez ich zgody,
do pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat osmiu.

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

Pracownikowi samorzadowemu za wykonang prace na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie zgodnie
z regulaminem wynagradzania albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny
czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, albo w 3 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Pracownik chcacy skorzysta¢ z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje stosowny
wniosek (Zatacznik Nr 3).

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym.
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16.

17.

Pracownikowi, ktéry na polecenie Pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
(np. w sobotg), przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy. Dzien ten udzielany jest
w terminie uzgodnionym z Pracownikiem do konca obowigzujacego okresu
rozliczeniowego.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo korzysta¢ z 15 - minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania 1 zakonczenia przerwy $niadaniowe] ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami w taki sposob, aby nie zaktocito to

funkcjonowania Urzedu.

§9.

Punktualnos¢ i potwierdzanie obecnosci w pracy
Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ do pracy i znajdowac si¢ na wyznaczonym stanowisku
pracy w pelnej gotowosci do jej wykonywania najpdzniej o godzinie okreslonej w jego
systemie czasu pracy.
Przyjscie do pracy oraz rozpoczgcie wykonywania obowigzkow stuzbowych Pracownik
ma obowigzek potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci,
przed wyznaczong godzing rozpoczecia pracy.
W przypadku spoznienia si¢ do pracy, Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie
po przybyciu do pracy zglosi¢ si¢ do Pracownika ds. kadr lub bezposredniego przetozonego
w celu ustnego usprawiedliwienia przyczyny spdznienia.
Za czas spoOznienia (nieobecnosci w pracy) Pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba zZe przepis szczegolny stanowi inacze;.
Za zgoda bezposredniego przetozonego, Pracownik moze odpracowa¢ czas spoznienia
w tym samym okresie rozliczeniowym. W takim przypadku Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia za ten czas, a czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
Spdznienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia lub powtarzajace si¢ spéznienia stanowig
naruszenie ustalonego porzadku pracy i moga by¢ podstawa do zastosowania kar

porzadkowych przewidzianych w Kodeksie pracy.
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§10.
Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
oraz pracownikow z niepelnosprawnosciami
Czas pracy Pracownikow =zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru ich zatrudnienia. Wymiar czasu pracy tej grupy Pracownikow
oblicza si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, z uwzglgdnieniem proporcji
wynikajacej z utamka etatu.
Czas pracy Pracownika z niepetnosprawnoscig nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
140 godzin tygodniowo.
Czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.
Pracownicy z niepelnosprawno$ciami, bez wzgledu na stopien niepelnosprawnosci,
nie mogg by¢ zatrudniani w porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na

gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 11.

Zasady opuszczania terenu Urzedu w godzinach pracy
Kazde opuszczenie terenu Urzedu przez Pracownika w godzinach pracy moze nastgpic
wylacznie za uprzednig zgoda bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Miasta.
Wyjscia w celach stuzbowych, uzasadnione wykonywaniem obowiazkéw pracowniczych
poza siedzibg Urzedu, sg wliczane do czasu pracy, a Pracownik zachowuje za ich czas
prawo do pelnego wynagrodzenia.
Fakt opuszczenia terenu Urzedu oraz powrotu Pracownik ma obowigzek kazdorazowo
odnotowa¢ w ksiedze ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stluzbowych”, ktéra znajduje si¢
w Sekretariacie Urzedu.
Powr6t do pracy odnotowuje si¢ bezzwtocznie. Niewpisanie godziny powrotu w ksigdze
,Ewidencja wyj§¢ w godzinach sluzbowych” stwarza domniemanie przebywania

Pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.
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1.

§ 12.
Podroze stuzbowe (delegacje)

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie Pracodawcy zadanie sluzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba Urzedu lub poza statym miejscem pracy
(podroz stuzbowa), przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z ta podrdza.
Zwrot kosztéw, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa dotyczacych wysokos$ci oraz warunkoéw
ustalania naleznos$ci przystugujacych Pracownikom zatrudnionym w panstwowej lub
samorzadowej sferze budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

Podstawa odbycia podrozy stuzbowej oraz rozliczenia jej kosztéw jest pisemne ,,Polecenie
wyjazdu shuzbowego” (delegacja), podpisane przez Burmistrza, a wrazie jego nieobecnosci
Zastepce Bumistrza lub Sekretarza Miasta.

Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym Pracownika podpisuje

Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta.
Rozdzial V - Urlopy wypoczynkowe i urlopy bezplatne

§ 13.
Prawo do urlopu i zasady ogélne
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim przypadku
co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych (okres ten obejmuje poza dniami urlopu takze przypadajace w tym czasie

dni wolne od pracy, w tym soboty, niedziele 1 §wi¢ta).

§ 14.

Planowanie i zmiana terminéw urlopéw

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw, przygotowywanym

corocznie przez Pracodawce. Plan urlopoéw ustala si¢, biorac pod uwage wnioski
Pracownikow 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy

Urzedu.
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Planem urlopoéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego Pracownikowi w trybie urlopu
na zadanie (zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy).
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic:

e na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,

e z powodu szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ Pracownika

spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy w Urzedzie.
Pracodawca moze odwota¢ Pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecno$ci
w Urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
§ 15.
Urlop zalegly i przesuni¢cie obligatoryjne

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw (urlopu zaleglego) nalezy
Pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.
Przepis ten nie dotyczy czg¢sci urlopu udzielanego jako urlop na zadanie.
Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych w ramach
pasywnej rezerwy, pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie albo petnienia stuzby
w aktywnej rezerwie przez czas do 3 miesigcy, a takze urlopu macierzynskiego —

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 16.
Urlop na zadanie oraz urlop w okresie wypowiedzenia

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed godzing rozpoczecia
pracy, telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub osobiscie Pracownikowi
ds. kadr lub bezposredniemu przetozonemu.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace Pracownik jest zobowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze

przekracza¢ wymiaru proporcjonalnego wynikajacego z przepisow art. 155" Kodeksu pracy.
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§17.

Procedura wnioskowania i urlopy bezplatne

1. Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetozony Pracownika na karcie urlopowej/wniosku

urlopowym, na ktérym musi znajdowac si¢ adnotacja wskazujaca innego pracownika

pehigcego zastepstwo na czas nieobecnosci.

2. Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego na

warunkach okreslonych w Kodeksie pracy. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do

okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 18.

Zwolnienia od pracy

1. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika z:

Kodeksu pracy,
przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy,

innych przepiséw prawa.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnien zwigzanych z:

postgpowaniem pojednawczym: gdy Pracownik jest strong lub $§wiadkiem w tym

postgpowaniu,

zdrowiem publicznym: na czas obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien

ochronnych,

opieka nad dzieckiem (do 14 lat):

a) Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguja 2 dni zwolnienia w roku kalendarzowym,

b) jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z tego uprawnienia moze
korzysta¢ tylko jedno z nich,

wydarzeniami rodzinnymi (zwolnienia okolicznosciowe):

a) 2 dni — $lub Pracownika, urodzenie si¢ jego dziecka, zgon i pogrzeb matzonka,
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — §lub dziecka Pracownika, zgon i pogrzeb jego rodzenstwa (siostry, brata),
teSciow (teSciowej, tescia), dziadkéw (babcei, dziadka), a takze innej osoby

na utrzymaniu lub pod bezposrednia opieka Pracownika.

3. W sprawach zwigzanych z uprawnieniami Pracownikow dotyczacymi rodzicielstwa stosuje

si¢ przepisy art. 175'-189' Kodeksu pracy oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy
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prawa, w szczegolnosci regulujace zasady przyznawania $wiadczen pieni¢znych

z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz dokumentowania

wnioskow o urlopy zwigzane z rodzicielstwem.

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

urlopu macierzynskiego oraz urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego,

urlopu ojcowskiego,

urlopu wychowawczego,

zwolnienia od pracy na opieke¢ nad dzieckiem (art. 188 Kodeksu pracy),
elastycznej organizacji pracy (art. 188! Kodeksu pracy),

zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej (art. 148' Kodeksu pracy).

Zgodnie z art. 189" Kodeksu pracy, jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka

sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w przepisach ustawowych moze korzysta¢

w danym momencie tylko jedno z nich.

W celu realizacji zasady, o ktorej mowa w ust. 3, Pracownik jest zobowigzany ztozy¢

pracodawcy pisemne o$wiadczenie o zamiarze korzystania lub braku zamiaru korzystania

z poszczegbdlnych uprawnien rodzicielskich. O$wiadczenie to jest dotagczane do akt

osobowych Pracownika.

Za czas ponizszych zwolnien Pracodawca nie wyplaca wynagrodzenia, ale wydaje

zaswiadczenie o wysokosci utraconych zarobkéw, aby Pracownik mogt uzyskaé

rekompensat¢ finansowa od wlasciwego organu:

obrona narodowa: wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem witasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony,

wezwania urzedowe: wezwanie przez sad, prokurature, policje, organy administracji
rzadowej, samorzadu terytorialnego lub organy prowadzace postepowanie w sprawach
o wykroczenia,

praca bieglego: wykonywanie czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sagdowym (maksymalnie 6 dni w roku kalendarzowym),
komisja pojednawcza: udziat w posiedzeniu komisji w charakterze jej cztonka,
kontrola panstwowa: wezwanie w charakterze Swiadka lub specjalisty w postgpowaniu

kontrolnym Najwyzszej [zby Kontroli (NIK),
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e Ochotnicza Straz Pozarna (OSP): czlonkowie OSP na czas akcji ratowniczej,

wypoczynku po niej oraz na szkolenia pozarnicze (maksymalnie 6 dni w roku

kalendarzowym),

o Swiadczenia osobiste: czas wykonywania publicznego obowigzku $wiadczen

osobistych,

o krwiodawstwo: czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa na oddanie krwi oraz na

okresowe badania lekarskie (jesli nie mozna ich wykona¢ w czasie wolnym),

e nadzor samorzadowy: cztonkowie rad nadzorczych skierowani przez organy Gminy —

na czas posiedzen tej rady.

Rozdzial VI - Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 19.

Przepisy ogodlne

. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika.
Zaréwno Pracodawca, jak 1 Pracownicy sa zobowigzani do S$cislego przestrzegania

przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowej (PPOZ).

§ 20.
Monitoring wizyjny

W celu zapewnienia bezpieczenstwa osob, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode¢, w Urzedzie Miejskim
w Lipnie stosuje si¢ monitoring wizyjny (rejestracje obrazu),
kamery nie obejmujg pomieszczen sanitarnych,
system nie rejestruje dzwieku,
nagrania s3 przechowywane przez okres 30 dni od dnia nagrania,
okres przechowywania ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postgpowania, jezeli nagrania:
e stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
e mogg stanowi¢ dowdd, o czym pracodawca powzigt wiadomos¢,
po uptywie wskazanych termindéw nagrania zawierajagce dane osobowe s3 niszczone

(nadpisywane), chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej,
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teren monitorowany jest wyraznie oznaczony tablicami informacyjnymi,
szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu Urzgdu oraz obszaru przyleglego okresla
osobny regulamin.

§ 21.

Szkolenia wstepne

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy Pracownik musi odby¢ szkolenie wstgpne z zakresu
BHP i PPOZ.
Fakt odbycia szkolenia Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na oswiadczeniu,
ktore trafia do jego akt osobowych.

§ 22.

Warunki niebezpieczne i prawo do powstrzymania si¢ od pracy

Pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, jesli warunki nie
odpowiadajg przepisom BHP 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia
Pracownika (albo gdy jego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom). Nalezy o tym
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z
miejsca zagrozenia, rowniez niezwlocznie zawiadamiajac o tym przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w przypadkach,

o ktorych mowa w ust. 1, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Rozdzial VII — Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych

§ 23.
Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.
W sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
zastosowanie ma aktualne Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

§ 24.
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. Pracownik mlodociany nie moze by¢ zatrudniany przy pracach wzbronionych mtodocianym,
z wyjatkiem prac mlodocianych w wieku powyzej 16 lat, jezeli praca taka jest niezbedna
do odbycia przygotowania zawodowego.

. Do ustalenia wykazu prac wzbronionych mtodocianym, a takze wykazu prac, przy ktérych
dopuszczalne jest zatrudnianie mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, stosuje
si¢ przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2023 roku w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych

z tych prac (Dz.U. z 2023 r. poz. 1240).”
Rozdzial VIII — Nagrody i wyroznienia

§ 25.
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakosci przyczyniaja si¢ szczegolnie
do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Decyzj¢ o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia podejmuje jednoosobowo Pracodawca
na wniosek bezposredniego przetozonego Pracownika lub z wilasnej inicjatywy.
. Nagrody i1 wyrdznienia maja charakter w pelni uznaniowy. Do czasu pisemnego
powiadomienia Pracownika o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia, Pracownik nie nabywa
prawa roszczeniowego o ich wyptate lub wydanie.
Zawiadomienie o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sporzadza si¢ na piSmie 1 wrgcza
Pracownikowi.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych

Pracownika.

Rozdzial IX — Wyplata wynagrodzenia i innych Swiadczen

§ 25.

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednie do wykonywanej pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okre$§lonym stanowisku oraz charakteru pracy.
Szczegotowe zasady wynradzania Pracownikow okresla Regulamin Wynagradzania.

. Dokumenty poprzedzajagce wyptate wynagrodzen Pracownikéw, stanowigce dowody

zrodlowe, sg przekazywane do Wydziatu Finansowo-Ksiggowego w terminie do dnia
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20 kazdego miesigca przez Pracownika ds. kadr i stanowig podstawe do ustalenia wyptaty

wynagrodzenia za dany miesigc.

. Wynagrodzenie za prac¢ wyptacane jest co najmniej raz w miesigcu, z dotu, w stalym

1 ustalonym z gory terminie, tj. do 28 dnia danego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty

jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych oraz prac

spotecznie uzytecznych otrzymuja wynagrodzenie do dnia 10 kazdego miesigca za miesigc
poprzedni. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest

w dniu poprzedzajacym.

. Pracodawca, na zadanie Pracownika, jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,

na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana w formie pieni¢znej na wskazany przez

Pracownika rachunek platniczy.

. Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna na zasadach i w wysokosci

okreslonej w obowiazujacych przepisach Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

. Wrazie $§mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego

rozwiazaniu zasitku z tytulu niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje

odprawa posmiertna na zasadach 1 w wysokos$ci okreslonych w art. 93 Kodeksu pracy.

. Wynagrodzenie wraz z dodatkami za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ z dotu,

w terminie do 10. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym praca ta miala
miejsce.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.

§ 26.

Gwarancja minimalnego wynagrodzenia

. Miesieczne wynagrodzenie Pracownika zatrudnionego w pelnym miesiecznym wymiarze

czasu pracy nie moze by¢ nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie przepisOw Ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym

wynagrodzeniu za prace.

. W przypadku Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym miesigcznym wymiarze czasu

pracy, wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby

godzin pracy przypadajacych do przepracowania przez Pracownika w danym miesigcu,
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przyjmujac za podstawe wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie
ustawy, o ktérej mowa w ust. 1.

. Przy obliczaniu wysokosci wynagrodzenia Pracownika w celu zweryfikowania zgodno$ci
z ustawg o minimalnym wynagrodzeniu za pracg, nie uwzglednia si¢ nastepujacych

skladnikow:

nagrody jubileuszowe;j,

e odprawy pieni¢znej w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci
do pracy,

e wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,

e dodatku za prace w porze nocnej,

e dodatku za staz pracy (wystuge lat),

¢ dodatku za szczegdlne warunki pracy.

Ochrona wynagrodzenia za prace
Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne,
ubezpieczenie zdrowotne, zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych oraz wptat
dokonywanych do pracowniczych planéw kapitatowych, jezeli Pracownik nie zrezygnowat
z ich dokonywania — podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznos$ci:
e sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
e sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
e zaliczki pieni¢zne udzielone Pracownikowi,
e kary pieni¢zne przewidziane w art. 108. Kp,
¢ inne naleznosci, na ktorych potracenie Pracownik wyrazit zgodg¢ na pismie.

Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w pkt 1.
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Rozdzial X. Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i dyscyplina pracy

§ 27.
Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy

Pracownik ma obowigzek wykonywa¢ prace w miejscach i czasie wyznaczonych przez

Pracodawce. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniej zgody przetozonego

dopuszczalne jest wylgcznie z waznych przyczyn losowych lub prawnych.

Do typowych, uzasadnionych przyczyn nieobecnosci zalicza si¢ w szczegolnosci:

e chorobe lub izolacje: czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowang chorobg Pracownika
albo odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna,

e opieke nad chorym czlonkiem rodziny: konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika
osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

e opieke nad dzieckiem: nieprzewidziane zamknigcie zlobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktorej uczgszcza dziecko, a takze choroba niani lub opiekuna
dziennego (dotyczy dzieci do lat 8),

e zdarzenia losowe: nagle i nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie
do pracy,

e odpoczynek po podrézy: koniecznos¢ wypoczynku do 8 godzin po zakonczeniu nocnej

podrozy stuzbowej, jesli jej warunki uniemozliwity wypoczynek nocny.

§ 28.

Tryb zawiadamiania o nieobecnosci
. Nieobecnos¢ przewidywana: Jezeli przyczyna nieobecnosci jest znana z wyprzedzeniem,
Pracownik zobowigzany jest uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz Pracownika
ds. kadr najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzien planowanej absencji.
. Nieobecno$¢ niespodziewana: W razie naglego niestawienia si¢ do pracy, Pracownik ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz Pracownika
ds. kadr o przyczynie nieobecno$ci oraz przewidywanym czasie jej trwania. Zgloszenia
nalezy dokonac:
e w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu absencji,
e osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), systemow

kadrowo-ptacowych lub tradycyjng przesytka pocztowa (w przypadku poczty tradycyjnej

o terminowosci decyduje data stempla pocztowego),
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3. udokumentowanie: Po powrocie do pracy Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
dostarczy¢ odpowiednie dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ lub ztozy¢ pisemne
oswiadczenie o jej przyczynie. Ostateczng decyzje o uznaniu nieobecnos$ci

za usprawiedliwiong podejmuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 29.
Wynagrodzenie i zasilek za czas choroby
1. Zaczas niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
wypadku w drodze do pracy lub z pracy badz badan dla kandydatow na dawcoéw narzadow,
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia chorobowego na zasadach okre$lonych
w art. 92 Kodeksu pracy:
e do 33 dni w roku kalendarzowym (lub do 14 dni w przypadku Pracownika, ktory ukonczyt
50. rok zycia) — wyptacane ze $rodkéw Pracodawcy w wysokosci 80% lub 100%
(cigza, wypadek w drodze do/z pracy, dawstwo) wynagrodzenia,
e powyzej 33/14 dni w roku kalendarzowym — pracownikowi przystuguje zasitek
chorobowy finansowany z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.
2. Skrocenie okresu wyptaty wynagrodzenia chorobowego do 14 dni dotyczy niezdolnosci do

pracy przypadajacych po roku kalendarzowym, w ktorym Pracownik ukonczyt 50. rok zycia.

§ 30.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow BHP 1 przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania obecnos$ci
1 usprawiedliwiania nieobecno$ci, Pracodawca moze stosowa¢ kare upomnienia lub kare
nagany.
2. Zarazace naruszenia, do ktorych naleza:
e nieprzestrzeganie przepiséw BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
e opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
e stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu,
e spozywanie alkoholu lub zazywanie srodkow odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

Pracodawca moze zastosowac karg pieni¢zna.
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§ 31.

Limity i zasady nakladania kar pieni¢znych
Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika.
Laczny putap kar pienigznych potragcanych z biezacej wyplaty Pracownika nie moze
przekroczy¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego do wyptaty (po ustawowych
odliczeniach, zgodnie z art. 87 i art. 108 Kodeksu pracy).
wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ w catos$ci na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy w Urzedzie.

§ 32.

Procedura nakladania kar i tryb odwolawczy
Wystuchanie Pracownika: Kara nie moze by¢ natozona bez uprzedniego wyshuchania
Pracownika. Z czynnosci tej sporzadza si¢ notatke stuzbowa.
Terminy: Kary nie mozna zastosowacé po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Zawiadomienie: O nalozeniu kary decyduje Burmistrz lub osoba upowazniona. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie na piSmie, zawierajace opis naruszenia, dat¢ jego zajécia oraz
pouczenie o prawie 1 terminie wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma wilacza si¢ do akt
osobowych.
Sprzeciw Pracownika: Pracownik moze wnie$¢ pisemny sprzeciw w terminie 7 dni od daty
otrzymania zawiadomienia o ukaraniu. Nieodrzucenie sprzeciwu w terminie 14 dni od jego
whniesienia oznacza, ze sprzeciw zostat uwzgledniony, a kara anulowana.
Zatarcie kary: Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienie
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych Pracownika. Burmistrz moze, z wilasnej inicjatywy

lub na uzasadniony wniosek Pracownika, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem roku.
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XI. Przepisy koncowe

§ 33.
Ciaglos¢ pracy i zastepstwa
1. Zastepstwo kierownictwa: W przypadku nieobecnosci dyrektora wydziatu lub kierownika
referatu, jego obowigzki automatycznie przejmuje staty zastepca. Jezeli w danej komorce
organizacyjnej nie ma stanowiska statego =zastepcy, zadania wykonuje Pracownik
wyznaczony przez tego kierownika.
2. Organizacja pracy podczas absencji: W okresie nieobecno$ci podleglego Pracownika,
kierownik komorki organizacyjnej:
e wyznacza zastgpstwo lub rozdziela zakres obowigzkow osoby nieobecnej pomiedzy
innych Pracownikéw wydziatu,
e zglasza brak mozliwosci realizacji zadan swojemu bezposredniemu przetozonemu, jezeli
z przyczyn kadrowych nie da si¢ zapewni¢ zastgpstwa wewnetrznego. Decyzje o dalszym

toku postepowania podejmuje przetozony.

§ 34.
Przyjmowanie pracownikow w sprawach pracowniczych
Burmistrz przyjmuje Pracownikow w uzgodnionych uprzednio terminach w sprawach skarg,

wnioskOw oraz zazalen dotyczacych bezposrednio ich praw i1 obowiazkéw pracowniczych.

§ 35.
Wejscie w zycie Regulaminu

Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Lipnie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci Pracownikow poprzez wywieszenie na oficjalnej tablicy ogloszen
Urzedu.

§ 36.

Prawo wlasciwe
W sprawach, ktérych nie reguluje niniejszy dokument, zastosowanie maja powszechnie
obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci:
e ustawa o samorzadzie gminnym,

e ustawa o pracownikach samorzagdowych,
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e rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania Pracownikow
samorzadowych,

e kodeks pracy.

BURIT TRZ
iy
Pawét Banasilk/ "’

N

str. 22



