Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 12/2022
Burmistrza Miasta Lipna
z dnia 15 marca 2022r.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Lipnie

L. Przepisy wstgpne - postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

\ §2

Regulamin Pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani réwno w zakresie nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne,
wyznanie, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo wymiar czasu pracy. ,

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z Regulaminem
Pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig, opatrzone datg i podpisane przez pracownika
(zalgcznik Nr 1) zostaje dotaczone do akt osobowych.

§4

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

II. Obowigzki pracownikow

§5
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

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

4. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym jak réwniez
udostepnianie dokumentdw - jezeli prawo tego nie zabrania,

(O8]

5. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami,
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7. zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
8. sumienne i staranne wypelnianie dotyczacych pracy polecefi przetozonego, jezeli nie
s one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,

9. pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedhig jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

10. stosowanie si¢ do wewngtrznych zarzgdzen i regulaminéw,
11. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§6
Ponadto pracownik jest zobowigzany:

1. przestrzegad ustalonego czasu pracy,

2. przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

3. przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami BHP,

4. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
5. dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

6. po zakoniczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje urzgdzenia
1 pomieszczenia,

7. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,

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

9. ziozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej a w przypadkach
przewidzianych w wustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych réwniez o§wiadczenia o stanie majgtkowym,

10. przed podjeciem pracy potwierdzaé przybycie i obecno$¢ w sposéb zwyczajowo
przyjety tj. podpisanie listy obecnosci,

11. nie wykonywa¢ zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$é lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

12. przestrzega¢ Kodeksu Etyki Pracownika Samorzagdowego.

§7

Pracownik bedacy po spozyciu alkoholu ma zakaz wstepu i przebywania na terenie zaktadu
pracy.

§8
Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny,

2. operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnoscei,



3. samowolnego demontowania czgsci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawe bez
upowaznienia.

§9

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do
rozliczenia si¢ z pracodawca i uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowej
(zalacznik Nr 5).

Karty obiegowe wydawane s3 przez pracownika ds. kadr i przechowywane w aktach
osobowych.

§10

Wprowadza sie;\ zakaz palenia tytoniu we wszystkich biurach i pomieszczeniach pracy
na terenie Urzgdu z wyjatkiem pomieszczenn do palenia odpowiednio oznakowanych
i przystosowanych.

ITI. Obowiazki pracodawcy
§11
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z tresciag umowy o prace,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowal pracg w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnie
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

5. zapewni¢ wyptacenie wynagrodzenia za prace raz w miesigcu z dolu do dnia
26 kazdego miesigca na wskazane przez pracownika konto lub poprzez liste ptac,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,
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11. organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszeza
pracy monotonnej,

12. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna
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14.

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

na zyczenie pracownika, pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw
dotyczacych réwnego traktowania,

dazy¢ do uczynienia zakladu pracy Srodowiskiem wolnym od dzialah i zachowan
dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych
W szczegOlnosci na systematycznym i dlugotrwalym nekaniu i zastraszaniu
pracownika, wywotujgcych u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej
powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go od wspdlpracownikéw lub  wyeliminowanie z zespolu
wspoipracownikéw (mobbing).

IV. Czas pracy

§12

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy

w budynku Urzedu Miejskiego lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych. 3

Do cel6éw rozliczenia czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumieé 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§13

. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40

godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, za ktéry uwaza sie kolejno
przypadajace dni od poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace tj. od:

1 stycznia do 31 marca,

1 kwietnia do 30 czerwca,

1 lipca do 30 wrze$nia.

1 pazdziernika do 31 grudnia.

§14

. Ustala si¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy: poniedziatek od 7.15 do 15.15

wtorek od 7.15 do 16.00
$roda od 7.15 do 15.15
czwartek od 7.15 do 15.15
piatek od 7.15 do 14.30

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach dozorcéw i palaczy pracuja w systemie
rownowaznych norm czasu pracy wedlug harmonogramu ustalonego przez
bezposredniego przetozonego na okres miesigca kalendarzowego, w trzy miesiecznym
okresie rozliczeniowym.
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12,

13.

14.

15,

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

. Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i koAczenia pracy pracownikéw

zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy - ustalajg bezposredni przetozeni.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudniania. Czas pracy pracownika zaliczonego
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego (Zatgcznik Nr 2) wykonuje on prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta. Przepisu tego nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oraz
bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat o$miu.
Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze nastapié
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywaé: Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz Dyrektorzy ~Wydziatéw,
funkcjonariusze Strazy Miejskiej pelnigcy stuzbe i pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych, osoby, ktorych czas pracy okresla ich indywidualny
zakres zadan oraz zaproszeni goscie.

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00
w tym dniu a godz. 6:00 dnia nastepnego.

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

Pracownikowi samorzagdowemu za wykonana prac¢ na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie
zgodnie z regulaminem wynagradzania albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakornczeniu, albo
w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownik chegcy skorzystaé z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje
stosowny wniosek (Zalgcznik Nr 3).

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencje nadgodzin wedlug wzoru stanowigcego
zalgeznik Nr 4.

Pracownikowi zatrudnionemu w dniu dla niego wolnym (np. sobota, niedziela lub
swigta) przyshuguje dzien wolny, pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych nastepujgcych po tych dniach
wolnych lub w przypadku braku takiej mozliwosci pracownikowi przystuguje dzien
wolny od pracy do konica trzy miesiecznego okresu rozliczeniowego.



1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg
prawo korzysta¢ z 15-minutowe]j przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy komérek
organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami w taki sposéb, aby nie zaklécito
to funkcjonowania Urzedu.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek, Czas przerwy wlicza si¢ do czasu
pracy.

§16

Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku.

§17

1. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ ustnie kazde spéznienie pracownikow‘i
ds. kadr lub osobie go zastepujgcej za czas tej nieobecnosci nie przystuguje
wynagrodzenie.

§18

1. Wyjscie poza teren Urzgdu moze nastgpi¢ wylacznie za zgodg bezposrednio
przetozonego lub Sekretarza Miasta i po odnotowaniu w ksiedze ,,Ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych” znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. Wyjscie poza teren Urzedu w celach stuzbowych Dyrektorzy Wydziatéw zobowiazani
sg zglosi¢ Sekretarzowi Miasta, a w przypadku nieobecnoéci Sekretarza,
Z-cy Burmistrza i odnotowa¢ w ksiedze ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach shuzbowych”
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksiedze ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach shuzbowych” stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

§19

1. Pracownikowi wykonujacemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe
poza miejscowoscig, w ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym
miejscem pracy, przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podroza
stuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw
ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowych. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sthuzbowe w innej
miejscowosci rozliczany jest na podstawie "polecenia wyjazdu stuzbowego".

2. Polecenie wyjazdu shuzbowego pracownika podpisuje Burmistrz a w razie jego
nieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym pracownika podpisuje
Burmistrz a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Burmistrza lub Sekretarz Miasta.
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V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§20

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala

si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu
udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 1672 Kodeksu Pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czg$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$é pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku
pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpézniej do konca Ikwartatu nastepnego roku kalendarzowego, -nie dotyczy
to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 1672 kp.

Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci

w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155! kp.

Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika na karcie urlopowe;j,
na ktorej musi znajdowa¢ si¢ adnotacja o osobie pelnigcej zastepstwo.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego
na warunkach okreslonych w Kodeksie pracy.

§21

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki

wynika z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.



2. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego przez organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym; laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku,

wezwanego do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego
strona lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izbg Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas: niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakorczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczajagcym lacznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,

na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,

bedacego krwiodawea na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi, oraz na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé
wykonane w czasie wolnym od pracy,

pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, do ktérej pracownik zostal
skierowany przez organy Gminy na czas niezbedny do uczestniczenia
w posiedzeniach tej rady.

3. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

1 dzien- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w punkcie §21 ust.2 pkt4 zdanie
drugie, 5, 8, oraz ust. 3 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego.



5.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérych mowa
W pozostatych punktach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia - w celu uzyskania przez
pracownika od wiasciwego organu rekompensaty z tego tytuhu.

§22

Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegélnosci
dla zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym i odnotowaniu tego faktu (wyjscia i przyjscia) w ksiazce ewidencji
nieobecnosci.

Za czas tej nieobecnosci nie przystuguje wynagrodzenie.

§23

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawmen okreslonych
w punkcie 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§24

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego
przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;.

(O8]

§25

W celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw i 0séb przebywajacych na terenie
Urzgdu Miejskiego w Lipnie oraz w celu ochrony mienia i zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad Miejski w Lipnie na szkode,
w Urzedzie Miejskim w Lipnie wprowadzono szczegétowy nadzér w postaci $rodkéw
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.

Monitoring nie przetwarza danych dzwigkowych.

Nagrania obrazu przetwarzane sg wylacznie do celéw, dla ktérych zostaly zebrane,
i sg przechowywane przez okres 30 od dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdéd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w pkt. 5 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w pkt. 5 lub 6, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy
odrgbne nie stanowia inaczej.



Teren monitorowany oznaczony jest tablicami informacyjnymi.

Szczegbdtowe zasady funkcjonowania, obshugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na
terenia Urzedu Miejskiego w Lipnie oraz obszaru przylegtego do Urzedu zostaty
sprecyzowane w osobnym regulaminie.

§26

Pracodawca jest obowigzany:

L

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

. organizowaé¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

kierowa¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca oraz stosowaé
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana
pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§27

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje oswiadczenie, ktére zostaje dolaczone
do akt osobowych.

§28

. W razie, gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy

1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§29

Zakladowe normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia roboczego,
okularéw korygujacych wzrok oraz zapewnienia profilaktycznych positkéw, napojéw oraz
umundurowania okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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VII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§30

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. W sprawie wykazu prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
ma zastosowanie Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 .
(Dz. U. nr 114 poz. 545 z 1996 1. z p6zn. zm.).

§31

W sprawie przystugujacych uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie przepisy art. 176-189! kodeksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.

§32

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

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 16 lat.
§33

W przypadku zatrudnienia miodocianych majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz
inne obowiazujace w tym zakresie przepisy.

VIII. Nagrody i wyr6znienia
§34

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe pelnienie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie
W sposob szczeg6lny do wykonywania zadan urzedu, moga byé przyznane nagrody
pieniezne i wyrdznienia.

2. Zasady przyznawania nagrdd okresla regulamin wynagradzania.

IX. Wyplata wynagrodzenia i innych §wiadczen
§35

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywane;j
pracy, czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz
charakteru pracy.

2. Pracownikowi  przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

3. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
po jego rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowiazujacymi w tej sprawie przepisami.
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§36

Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa o minimalnym wynagrodzeniu
za prace.

§37

Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikéw samorzadowych okresla regulamin
wynagradzania.

§38

1. Dokumenty poprzedzajace wyplate wynagrodzen pracownikéw stanowigce dowody
zrodlowe sg przektadane do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego w terminie do dnia 20
kazdego miesiaca przez pracownika ds. kadr i stanowié beda podstawe do ustalenia
wyplaty za dany miesiac.

2. Wynagrodzenie za prace jest placone raz w miesigcu, z dotu, najpézniej do dnia
26 danego miesigca, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien. .

3. Pracownicy prac interwencyjnych, rob6t publicznych i prac spolecznie - uzytecznych
otrzymuja wynagrodzenie do dnia 10 kazdego miesiaca jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien.

4. Pracodawca na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

5. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na
inng osobe.

§39

1. Wyplata wynagrodzenia za prace dokonywane jest na wskazany rachunek
oszczgdnosciowo-rozliczeniowy pracownika.

2. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie
p6zniej niz do dnia 10 nastepnego miesigca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

§40

1. Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja
potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1. egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,

2. egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

3. zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4. kary pieniezne przewidziane w art. 108 kp.,
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2.

5. inne naleznosci, na ktérych potragcenie pracownik w obecnosci pracodawcy lub
upowaznionego przez niego pracownika wyrazit zgode na pi§mie.
Potracen dokonuje si¢ w podanej powyzej kolejnosci w granicach okreslonych w
kodeksie pracy.

X. Dyscyplina pracy

§41

Opuszczanie catodei lub czgéei dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1.

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja

z powodu choroby zakaznej,

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

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,

4. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,.

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
jej zakoniczeniu, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwialy wypoczynek
nocny.

§42

. O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny wezesniej wiadomej pracownik

zobowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce (zawiadomié bezposredniego przetozonego
lub pracownika ds. kadr) najpézniej w dniu poprzedzajacym zaistnienie okolicznosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ bezposredniemu przelozonemu oraz
pracownika ds. kadr lub pracownikowi go zastepujacemu, nieobecnogé
w pracy lub spdznienie sie do pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowiazany zawiadomié
bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. kadr - niezwlocznie o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci - osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem telefonu lub poczty. W przypadku zawiadomiei wystanych droga
pocztowg za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w zwigzku z:

1. niezdolnoscig do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2. choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany zglosi¢ ten fakt niezwlocznie do Wydzialu
Organizacyjnego - pracownika ds. kadr.
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§43

1. Za czas niezdolnosci do pracy wskutek:

* choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng - trwajacej tacznie
do 33 dni w ciagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry
ukoniczyl 50 rok zycia - trwajacej lacznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

* wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie
ciazy w okresie wskazanym w pkt. 1 - pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia,

* poddania si¢ niezbgdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw
na dawcow komorek, tkanek i narzagdéw oraz poddania sie zabiegowi pobrania
komorek i narzagdéw w okresie wskazanym w pkt. 1, pracownik zachowuje
prawo do 100% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 oblicza si¢ wedhug zasad obowigzujacych
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy:

* za czas niezdolnosci do pracy, o ktérym mowa w ust. 1, trwajacej acznie
dluzej niz 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika,
ktéry ukonczyt 50 rok zycia trwajacej tgcznie dtuzej niz 14 dni w ciagu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy.na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

* Przepisy w czgdci dotyczacej pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,
dotycza niezdolnosci pracownika do pracy przypadajacej po roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik ukonczyt 50 rok zycia.

§44

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiona nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwlocznie podaé na pismie przyczyne nieobecnosci.

§45

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy pracodawca moze stosowaé:

1. karg upomnienia,
2. kare nagany.

§46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.
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§47

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieni¢zne, o ktérych mowa w art. 87 Kodeksu Pracy, nie moga przewyzszaé
dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

§48

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika przez
pracodawceg lub upowazniona przez niego osobe.

§49

1. Kary stosuje Burmistrz lub dziatajgca z jego upowaznienia osoba i zawiadamia o tym
pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych
1 datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informacje o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia Odpis zawiadomienia o nalozonej
karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika. i

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu  w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na
uzasadniony wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego okresu.

XI. Przepisy koncowe
§50

1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej (dyrektora, kierownika
referatu) zastepuje go staly zastepca, a w przypadku braku stalego zastepcy -
pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
® Wwyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomig¢dzy innych pracownikoéw,
e w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika

przez innych pracownikéw komoérki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§51

Burmistrz przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg, wnioskéw
i zazalen w zakresie praw i obowigzkéw pracowniczych.
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§52

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownik6w poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

§53

W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie przepisy;
Ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.
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