Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 115/2017
Burmistrza Lipian

zdnia 15 grudnia 2017 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W LIPIANACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Miejskim
w Lipianach oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.,

2. Organizacja pracy polega na peodziale zadan pomiedzy wewnetrznymi komdrkami
arganizacyjnymi urzedu oraz miedzy pracownikami wykonujacymi zadania w tych komérkach.

3. Podlegtos¢ stuzbowa kierownikdw i pracownikow komodrek organizacyjnych zostata okreslona
w schemacie organizacyjnym urzedu.

4. W razie nieobecnosci w pracy kierownika referatu zastepstwo petni pracownik wyznaczony
przez kierownika.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przefozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdzela zadania nieobecnego pracownika
pomigdzy innych pracownikow danego referatu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Lipfanach, reprezentowany w zakresie
praw i obowigzkéw pracodawcy przez Burmistrza Lipian,

2} Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Lipianach
na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Lipianach,

4) Kierowniku Urzedu -~ nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lipian wykonujacego czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow samorzadowych,

5) Bezpoérednim przetozonym pracownika - nalezy przez to rozumieé Sekretarza | Skarbnika Urzedu
oraz Kierownika referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy — Burmistrza Lipian,

&) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied referaty lub samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Lipianach,

7} Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach.

§ 3. 1. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
podstawe prawna zatrudnienia.

2. Przepisy Regulaminu o charakterze porzgdkowym zobowiazane sg rowniez przestrzegac osoby
wykonujgce prace w pomieszczeniach Urzedu na jego rzecz na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

§ 4. W zakresie nie uregulowanym Regulaminem, prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu
regulujg przepisy prawa pracy, a w szczegolnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracodawcy

§ 5. Pracodawca, zohowigzany jest w szczegdlnosci:



1) zaznajamia¢ pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy ha wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2} organizowaé prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnied i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci | nalezyte] jakosci pracy,

3) zapewnic przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi€ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

5) terminowo i prawidiowa wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkaw socjalnych potrzeby pracownikéw,

8} zapewniac¢ pracownikom potrzebne materiafy i narzedzia pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akia osobowe
pracownikow,

10) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akia osobowe
pracownikdéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

11) niezwiocznie wydad pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy
{jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni), $wiadectwa pracy,
bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takie ze wzgledu na zatrudnienie
ha czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepefnym wymiarze czasu pracy,

13) wptywat na ksztaftowanie w zaktadzie pracy zasad wspofzycia spotecznego,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi i tamaniu zasady réwnego traktowania pracownikéw.

§ 6. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowac na wstgpne badanie lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanych w Kodeksie pracy),
2} przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy craz ochrony przeciwpozarowej,
3) zapoznal z postanowieniami obowigzujgcych w urzedzie regulaminéw, w tym regulaminem pracy

i regulaminem wynagradzania.

2. Pracownik skiada na pismie o$wiadczenie, potwierdzone podpisem pracownika o przyjeciu do
wiadomosci treéci regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania oraz o zobowiazaniu sig do ich
przestrzegania. O$wiadczenie to dofacza sie akt osobowych pracownika.

3. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem art. 19 ust. 9
ustawy o pracownikach samorzadowych, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnodci Burmistrza [ub
Sekretarza Gminy $lubowanie o nastepujgcej treéci: ,Slubuje uroczyicie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzy¢ patstwu polskiemu | wspélnocie samorzadowe], przestrzegac porzadku
prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tredci §lubowania mogg by¢ dodane
stowa ,Tak mi dopomdz Bég”. ZtoZenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa
zozenia $lubowania, o ktérym mowa wyzej, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

4, Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym lub dla nowo
zatrudnionego pracownika nie posiadajacego zaswiadczenia o ukoriczonej stuzbie przygotowawczej
urzednika samorzadowego z pozytywnie zdanym egzaminem organizuje sie w czasie trwania zawartej
Z nim umowy o prace na czas okre$lony stuibe przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania ohowigzkow. Szczegétowe
zasady odbywania stuzby przygotowawczej okredlone sg w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Lipian.

5. Pracownik na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega
okresowej ocenie,



Rozdziat Il
Podstawowe obowigzki pracownika

§ 7. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatoéé¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolite] Polskie] i innych przepiséw prawa,

2} wykonywad prace sumiennie i staranie oraz stosowac sie do poleceii przetozonych, ktére dotycza
pracy,

3) informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace sig

w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

5) przestrzegac regulaminu pracy, zarzadzen burmistrza i ustalonego w Urzedzie porzadku,

6) dbac o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, ktdrych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7} dochowac tajemnicy pafistwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie przez prawo przewidzianej,

8) realizowa¢ zdania wspdlne, wynikajagce 7z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i zakresu
przydzielonych obowigzkdw,

9) preestrzegal przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

10} nalezycie zabezpieczyC po zakoriczeniu pracy dokumenty stuzbowe, pieczecie, $rodki pracy oraz
uzytkowane pomieszczenia,

11) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacie zawodaowe,

12) zachowywac sie uprzejmie [ Zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami, podwfadnymi,
wspdipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

13) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

14} dba¢ o staranny i estetyczny ubidr,

15) przestrzegaé w urzedzie zasad spotecznego wspdtzycia,

16) do stawiania si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy pracownik znajdowat
sie na swoim stanowisku pracy.

§ 8. 1. Pracownik przed datg zakonczenia stosunku pracy ma chowigzek rozliczyé sie z wykonania
powierzonych zadan, a takie z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotéw
i urzadzen. Dokumentem stuigcym do rozliczenia si¢ z pracodawca jest karta obiegowa. Wypetniona
karte nalezy przekazac do kadr urzedu w ostatnim dniu pracy.

§ 9. 1. Bezposredni przefozony, nie pdiniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy, ustala na pismie
zakres obowigzkdw pracownika, a pracownik potwierdza witasnorecznym podpisem przyjecie go do
wiadomaosci | stosowania.

2. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zaleinosci stuzbowe] wyplywajgce] z organizacji
wewnetrznej i szczegdtowego podziatu czynnoscl.

3. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnodci oraz wynikajgce z polecenia
stuzbowego przetozonego.

4. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w interes
spoteczny lub zawiera znamiona pomyitki, pracownik ten powinien przedstawié swoje zastrzezenia
przetozonemu. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajgc
jednoczesnie o zastrzezeniach Burmistrza. Zawiadomienia naleZy dokona¢ niezwlocznie.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecef, ktérych wykonanie stanowitoby przestepstwo,
wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 10. 1. Pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzegdniczym, jest obowigzany zlozy¢ osSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z odrebnymi przepisami.



2. Pracownik Urzedu wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza jest obowiazany
do ziozenia oswiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z ohowigzujgcymi przepisami. Obowigzek ten
dotyczy takze innych pracownikéw gdy wynika on z przepiséw prawa. Szczegdtowe zasady sktadania
os$wiadczen o stanie majatkowym okreslaja odrebne przepisy.

- § 11. Pracownik Urzedu nie moZe wykonywac zajgc, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogfyby wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

Rozdzial IV
Wymiar, system i rozktad czasu pracy

§ 12, 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na terenie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go
w pelni na wykonywanie swoich obowiazkéw pracowniczych.

3, Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczyc 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

5. Normy czasu pracy, o ktdrych mowa w ust. 4, stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy
orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§ 13. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym i pokrywajgcym sig z kwartatem.
2. Ustala sie w Urzedzie Miejskim czas pracy:
a) podstawowy,
b} zmianowy
3, W Urzedzie obowigzuje nastepujacy rozkiad czasu pracy:
1) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim, za wyjgtkiem wymienionych pkt 2-3,
wykonuija prace od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do 15%;
2) pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego — sprzataczki wykonuja
prace w systemie zmianowym:
a) |zmiana od poniedziatku do pigtku od godz. 6*° do 14%,
b) Il zmiana od poniedziatku do pigtku od godz. 12°° do 20%,
3) pracownicy zatrudnieni w ohiektach sportowych i rekreacyjnych wykonuja prace
w systemie zmianowym:
a) |zmiana od poniedziatku do pigtku godz, 7°° do 15%,
b) Il zmiana od poniedziatku do pigtku godz. 14% do 22%;
4. Pracownicy Urzedu korzystajg z dodatkowych dni wolnych od pracy we wszystkie soboty
w kazdym roku kalendarzowym.
5. Burmistrz moze wyjatkowo ustanowi¢ w wydanym przez siebie Zarzadzeniu dodatkowy
wolny dzien od pracy bez koniecznosci jego odrabiania.
6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.
7. Czas pracy pracownikow hali sportowo-rekreacyjnej okresla grafik:
a) uwzgledniajagcy dni wolne, w zamian za przepracowane niedziele i Swigta oraz
pieciodniowy tydzien pracy, w trzymiesiecznym ckresie rozliczeniowym;
b} opracowany przez stanowisko ds. obiektdw sportowych i rekreacyjnych i zaakceptowany
przez Burmistrza;
¢) opracowany z géry na okres jednego miesigca kalendarzowego i podany do wiadomosci
pracownikéw na 7 dni przed koricem miesigca na miesige nastepny.



8. Na uzasadniony wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode naindywidualny
rozklad czasu pracy.

9. Interesanci obstugiwani sq w dniach roboczych: od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7% do 15%. Burmistrz przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek w godz. od 13% do
15% i $rode w godz. od 10%° do 11%,

10. Kasa Urzedu czynna dla interesantéw w godzinach od 9% do 14%,

11. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubdw w dni powszednie i dni powszednie wolne od pracy
oraz w niedziele i $wieta w godzinach od 12% do 18%.

§ 14. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach godziny rozpoczecia i zakoriczenia dnia pracy
Burmistrz moze ustali¢ odmiennie niz to wynika z § 13. Informacje o zmianie godzin pracy podaje sie
do wiadomosci pracownikéw z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

§ 15. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 13 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i Swieta.

3. Praca w godzinach nadliczhowych jest dopuszczalna rowniez w razie koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usuniecia awarii.

4. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w gadzinach nadliczbowych kobiety w cigzy.

5. Prace w godzinach nadliczbowych wylgcznie za swojg zgodg moga Swiadczyé pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujgcy sie dzie¢mi w wieku do
lat osmiu. Powinni jednak wykazac istnienie ohowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takie jej
koniecznosc.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi Urzedu (za wyjatkiem pracownikéw
zarzadzajgcych i kierownikéw referatu) przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas
wolny (wedlug zasady ,godzina za godzine”}, ktéry na jego wniosek moze hy¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru
jednego ztych uprawnien powinno by¢ ztozone najpdiniej w terminie 14 dni od ich powstania,
w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w te] mierze dodatkowy termin, po bezskutecznym
uplywie ktorego zyskuje prawo wyboru Swiadczenia.

7. Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego Swiadczenia. W miare mozliwosci
pracodawca moze uwzgledni¢ réwniez wnioski spéZnione lub odmienne od wczesniej ztozenych.

8. Pracownikowi Urzedu {za wyjatkiem pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy)
za prace w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie zgodnie z kodeksem pracy, jesli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy.

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

10. Tygodniowy czas pracy lacznie z nadgodzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyc
przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy urzedem.

11. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym dniu,
a godzing 6% dnia nastepnego.

§ 16. 1. W zakresie crzasu pracy pracownikom przystuguja uprawnienia wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku oraz z wydanych w oparciu o jej
przepisy postanowien niniejszego Regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w wyzej wymienionej
ustawie znajdujg rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

2. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



3. Osobie niepethosprawnej przystuguje dodatkowo przerwa w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

4. Czas rozpoczecia | zakoniczenia przerw okredlonych w ust. 2 i ust. 3 ustala bezposredni
przefozony pracownika, w sposob zapewniajgcy normalny tok pracy i ciggto$é obstugl interesantdw.

5. Pracownikowi przystuguje 5-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uizytkuje monitor ekranowy co najmnigj przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 17. 1. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie ustalone zgodnie z kodeksem pracy.
2. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% — 6%,

§ 18. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu sfuzbowego.

§ 19. Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie pdiniej niz z tygodniowym
wyprzedzeniem, pracodawca moZe wprowadzi¢ dodatkowy dziert wolny od pracy, a takie przesungé
zwaznych przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego dnia wolnego od pracy, ustalajac sposéb
zroéwnowazenia czasu pracy.

§ 20. Pracodawca prowadzi odrebne dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy,
w ktorych rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

§ 21. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie
z ohowigzujgcym czasem pracy, co powinien potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci, niezwltocznie
po przyjsciu do pracy.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe lub inny upowazniony przez Burmistrza pracownik,
obowigzany jest do codziennej kontroli listy obecnosci i dokonania na niej stosowanych adnotacji.
W przypadku stanowisk zamiejscowych kontroli dokonuje bezposredni przefozony w sposob ustalony
z Burmistrzem.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,
w razie nieobecnosci, oznacza nieohecnost wymagajacg wyjasnienia.

4. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw.

5. Kentroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

6. Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz bezposredni
przetozony pracownika.

§ 22. 1. W razie koniecznosci wyjécia poza teren Urzedu w celu zatatwienia spraw stuzbowych,
pracownik powinien zawiadomic o tym bezposredniego przetozonego lub w razie jego nieobecnosci
Sekretarza Gminy oraz wpisa¢ do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych godzine
wyjscia | powrotu, cel wyjscia oraz zamiesci¢ swoéj podpis.

2. W razie koniecznosci wyjécia z zakiadu pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych, pracownik
powinien uzyskac zgode bezpoéredniego przetozonego na takie wyjscie lub w razie jego nieobecnosci
Sekretarza Gminy oraz wpisa¢ do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celach prywatnych godzine
wyjécia i powrotu oraz zamiescié¢ swadj podpis.

3. W przypadku spoinienia sie do pracy, pracownik winien niezrwlocznie zglosic sie
do bezposredniego  przetozonego, celem usprawiedliwienia spdinienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia spdinienia (ustng lub pisemng) podejmuje bezposredni przetozony.

4. 7a czas nieobecnosci w pracy, o ktdrych mowa w ust. 2 T 3, pracawnikowi przystuguje prawo do
wynagrodzenia jesli odpracowat czas nieobecnosci. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym.



5. Po zakoiczeniu okresu rozliczeniowego, nie pdiniej niz do 10—go dnia miesigca nastepujacego
po okresie rozliczeniowym pracownik ds. kadr przygotowuje dla Referatu Finansowego whiosek
o dokonanie zmniejszenia wynagrodzenia za czas niechecnosci w pracy osob, ktére nie odpracowaty
nieobecnosci w pracy. Zmniejszenie wynagrodzenia nastepuje za zgoda pracownikdw.

6. Termin odpracowania przez pracownika nieobecnoidci w pracy, o ktérych mowa w ust. 2§ 3,
ustala bezposredni przetozony pracownika.

§ 23. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moie nastgpic tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

§ 24. 1. Pracownicy sg obowigzani dba ¢ czystosé i porzgdek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik jest obowigzany do:

1) uporzadkowania swojego stanowiska pracy oraz zabezpieczenia powierzonego mu sprzetu,
dokumentdéw i pieczecl oraz do sprawdzenia czy nie wystepuje zagrozenie pozarem. Nalezy
wytgczy€ z sieci wszystkie urzadzentia elektryczne, ktdrych nie nalezy zostawiaé wigczonych m.in.
czajniki eleldtryczne, kserokopiarki.

2) zamkniecia okien.

2. Po wyjiciu z pomieszczenia sfuzbowego nalezy je zamkna¢ na klucz.

§ 25. 1. Pracownikom zabrania sie:

1)} spoizywania i wnoszenia na teren Urzedu napojow alkoholowych oraz przyjmowania srodkdw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich napojow

i srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu,

3) opuszczenia w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4} wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych
wlasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przefozonego sprzetu i materiaféw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkdw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o0 stronniczos¢ lub interesownosc oraz zajed sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

3. Naruszenie przez pracownika ktéregokolwiek z zakazdw, o ktérych mowa w ust. 2, skutkuje
rozwigzaniem z nim umowy bez wypowiedzenia lub odwolaniem go ze stanowiska.

§ 26. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownikowi moina powierzyé, na okres
do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnie z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne
do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

Rozdziat v
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 27. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie
do pracy.

2. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi niecbecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okredlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozliwosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest 1o
obecno$¢ usprawiedliwiona.



4. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy.

5. Czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownik powinien odrobi¢ w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

6. Za nieusprawiedliwiony i nie odpracowany czas nieobecnosci w pracy, pracownik
nie otrzymuje wynagrodzenia.

§ 28, 1. O uzasadnionej niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przefozonego przynajmniej dzien wezesniej.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, a ktdra nie mozliwa
byta do przewidzenia wczedniej, pracownik jest zobowigzany zawiadomié¢ bezposredniego
przefozonego i pracownika kadr o przyczynie swojej nieobecnasci i przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu niecbecnosci w pracy, a najdale] w dniu nastepnym — osobiscie, telefonicznie,
przez inne osoby lub przez pocztg (za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).
W przypadku pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy wyznaczyé i podaé
bezposredniemu przelozonemu osobe zastepujgcg w trakcie nieobecnosci w pracy.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlinymi
okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopefnienie przez pracownika obowigzku
okredlonego w tym przepisie, zwitaszcza jego obtoing chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
bezposredniego przefozonego o przyczynie nieobecnosci niezwiocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyzej.

A. Pracownik obowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy lub inny
dokument usprawiedliwiajgcy nieobecnod$é do pracownika kadr w ciggu 7 dni od daty jego
wystawienia.

5. Bezposredni przetozony lub pracownik kadr niezwlocznie po otrzymaniu zaswiadczenia
lekarskiego fub innego dokumentu usprawiedliwiajgcego nieobecno$¢ umieszcza na nim date
otrzymania, podpis i oznacza okres nieobecnosci w pracy na liscie obecnosci.

6. Niedopetnienie obowigzku, o ktdrym mowa w ust. 4, spowoduje obnizenie 0 25% wysokosci
zasitku, przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapi z przyczyn niezaleznych
od pracownika.

7. Wyptaty zasitku dokonuje sig w terminach przyjetych dla wyptaty wynagrodzen okreslonych
w § 49 niniejszego Regulaminu.

§ 29. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa w szczeg6inosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych konieczno$c
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola tub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej [ub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.



§ 30. Dowody usprawiedliwiajgce nieocbecnos$c w pracy, wymienione w § 29, pracownik jest
zobowigzany ztozy¢ pracodawcy najpdinie] w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci,
¢ zastrzezeniem § 28 pkt 4 Regulaminu.

§ 31. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo
inne przepisy prawa.

2. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1} na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo arganu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiadciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na ¢zas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania obowigzku biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym; tgczny wymiar zwolnien nie moze jednak z tego fytutu
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakorhczeniu, a takie — w wymiarze
nie przekraczajgcym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

5) w celu umoiliwienia wykonywania mandatu posta, senatora i radnego.

§ 32. Za czas zwolnied okreslonych w § 31 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Pracodawca jest jedynie obowigzany wydad zaswiadczenie okreslajace wysokosé utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wilasciwego organu
rekompensaty pieniginej z tego tytufu.

§ 33. Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
za czas zwolnienia, pracownika:
1} bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,
2} na czas niezbedny do przeprowadzenia cbowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
3) bedacego krwiodawca na czas niezbedny w celu oddania krwi, a takze na czas niezbedny
do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
4} na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie Slubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b} 1 dzieh — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, bahci, dziadka, a takze innej oseby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieks,

5) wychowujgcego co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 na 16 godzin albo dwa dni w ciggu
roku kalendarzowego,

Rozdziat Vi
Urlopy pracownicze

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadkach pracownikéw bedacymi
osobami niepetnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kaidego miesigea pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.



4. Urlopu udziela sie w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu.

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, ustalonym przez
hezposredniego przetozonego, po parozumieniu z pracownikami, przy uwzglednieniu koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy.

6. Plan urlopdw powinien by¢ sporzadzony w taki sposdb, aby zapewnié¢ ciggiosé wykonywania
zadan Referatow. ‘

7. Roczny plan urlopdw wypoczynkowych w Urzedzie sporzadza sie do dnia 31 grudnia kazdego
roku, na podstawie projektéw plandéw zaakceptowanych przez kierownikow poszczegdlnych
referatow.

8. Plan urlopdw zatwierdzony przez Burmistrza podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez
wytozenie do wgladu na stanowisku kadr.

9. Na whniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czedci, z ktdrych co najmniej jedna
powinna obejmowad 14 kolejnych dni kalendarzowych.

10. Za wtasciwa organizacie pracy, w tym rowniei za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych
przez podlegiych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 35. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikow! zgodnie z rocznym planem urlopdw
na jego pisemny wniosek lub przez wydanie karty urlopowe] przez pracownika kadr wskazujacy dzien
rozpoczecia i zakonczenia urlopu. We wniosku nalezy wskaza¢ osobe zastepujacg pracownika
korzystajgcego z urlopu.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody bezposdredniego przetozonego i akceptacji
pracodawcy.

§ 36. 1. Przesuniecie terminu urlopu przez pracodawce jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb Urzedu, jeieli niecbecnosé pracownika spowodowafaby powaine zaktdcenie toku pracy.
Przesuniecie wymaga porozumienia z pracownikiem.

2. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu, gdy jego obecnosci w Urzedzie wymagaja okolicznosci
nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

3. Urzad pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajgce
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 37. 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
2. Jezeli pracownik nie moZe rozpoczad urlopu w ustalonym terminie z  przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szczegélnosci z powodu:
ay choroby powodujgcej czasows niezdolnosc do pracy,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaing,
¢} odbywania ¢wiczer wojskowych,
d) korzystania przez pracownice z urlopu macierzynskiego,
pracodawca zobowigzany jest przesung¢ urlop na termin pézniejszy, w uzgodnieniu z pracownikiem.
3. Na wniosek pracownilka nalezy udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim lub rodzicielskim.

§ 38. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw udziela sie pracownikowi najpdiniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 39. 1. W okresie wypowiedzenia umowy ¢ prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku
wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegltego, nie moze przekraczaé wymiaru
wynikajgcego z przepiséw art. 155! Kodeksu pracy.



2. Pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym w terminie przez
siebie wskazanym jako tzw. urlop na zadanie, zgfaszajac Zzadanie udzielenia tego urlopu pisemnie,
telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng — najpdiniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.

3. Pracownik potwierdza korzystanie z urlopu na Zzgdanie niezwlocznie po przystgpieniu do pracy.

4, kaczny wymiar urlopu na zadanie wykorzystywanego przez pracownika na zasadach i w trybie
okreélonym w ust. 2 nie moze przekroczyé w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleinie od liczby
pracodawcow, z ktdrymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

§ 40. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moZe by¢ udzielony urlop bezpfatny.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdine nie stanowig inaczej.

§ 41. 1. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopni niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku
po dniu, zaliczeniu jej do jednego ze stopni niepeinosprawnosci.

2. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego
na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2 jest nizszy niz 10 dni roboczych,
zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

§ 42. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zakofczy¢ wszystkie
przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia w catodci lub w czescj,
przekazad je osobie majacej zastepowac go w czasie urlopu wypoczynkowego.

Rozdziat VIl
Nagrody { wyrdznienia

§ 43. Pracownikom, kidrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie je] wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie
do wykonywania zadan Urzedu moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§ 44. 1. Moga by¢ przyznawane nastepujgce nagrody | wyrdznienia:
1) nagroda pienigina,
2} okolicznosciowy list gratulacyjny,
3} awansowanie na wyisze stanowisko.

2. Nagrody i wyrdinienia przyznaje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
bezposredniego przetoionego pracownika lub Sekretarza Gminy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody Jub wyréinienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

4. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o przyznanie nagrody.

Rozdziat V1!
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéow

§ 45. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny, Regulaminu
pracy, przepisoOw hezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowad:

a) kare upomnienia,
b} kare nagany.

2. Do naruszenia ustalonej organizacji i parzadku w procesie pracy nalezy w szczegdlnosci:

1} psucie materiatéw, narzedzi | maszyn, a takie wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami

wynikajacymi ze stosunku pracy,



2} nieprzybycie do pracy, spdéinianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,

3) stawienie sig do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4} zakidcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5} niewykonywanie polecet przelozonych lub wykonywanie ich w sposéb niezgodny

z otrzymanymi wskazowkami,

6) obrailiwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikdw i interesantdw,

7) nieprzestrzeganie przepisow | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panistwowej, stuzbowej i skarbowe],

9) wykonywanie prac niezwigzanych z zdaniami Urzedu,

10) wykonywanie prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy,

11) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niezachowanie odpowiednich przepiséw i termindw,

12) uszkodzenie narzedzi, urzagdzen i materiatow,

13) dziatanie lub zachowanie uznane jako mobbing dotyczace pracownika lub skierowanym

przeciwko pracownikowi, polegajacym na:

a) uporczywym i dfugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego

zanizong ocene przydatnosci zawodowe], pawodujgce izolowanie lub majgce na celu ponizenie

lub osmieszenie pracownika,

b) izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw,

c) narzucanie za duzo obowiazkéw w pordwnaniu z innymi pracownikami,

d) ustawiczne zarzucanie niekompetencji,

e) zfe traktowanie, niesprawiedliwa krytyka,

f) oskarzanie o nie popeinione biedy,

g} przywtlaszczanie sobie efektdow cudzej pracy.

14) nieprzestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie pracy.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci [ub pod wplywem $rodkdéw odurzajgcych, a takie spoizywanie alkoholu
i przyjmowanie Srodkdéw odurzajgcych w czasie pracy, pracodawca moZe réwniez stosowad kare
pienigzng.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kaizdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobechoscl nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, z tym ze tgcznie
kary nie mogg przekracza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.

5. Whpiywy z kar pienieinych przeznacza sig na poprawe warunkdw bezpieczeristwa i higieny
pracy.

§ 46. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis sktada sie do akt
osobowych pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczega i po upiywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. Jeieli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieé¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

5. Po roku nienagannej pracy, karg uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika. Pracodawca mozZe uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu,

Rozdziaf IX
Wynagrodzenie za prace

& 47. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczone] pracy
zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikow samorzadowych.



§ 48. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow okreslajg przepisy odrebne.

§ 49, 1. Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu w dniu 26 danego miesigca.

2. Jezeli termin wyptaty przypada na dziert wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie w dniu
poprzedzajgcym.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie wyptaty wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyplacone jest najpdiniej 10 dnia
miesigca nastepujacego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

5. Wynagrodzenie wypifacone jest w gotdwce do rgk pracownika lub przekazywane jest
przelewem na konto osobiste pracownika, jezeli pracownik uprzednio wyrazit na to zgodg na pismie.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podja¢ decyzje o wczedniejszym wypfaceniu
wynagrodzenia za prace, anizeli w terminie okreslonym w ust. 1 niniejszego paragrafu.

7. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za prace tylko
wadwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

8. Referat Finansowy obowigzany jest na zadanie pracownika, za zgodq Burmistrza, udostepni¢
do wglgdu dokumenty, na ktdrych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

9. Z wynagrodzenia za prace podlegajy potraceniu naleznosci wyszczegélnione w Kodeksie pracy
na zasadach w nim okreslonych.

10. Pracownik jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy informacje dotyczace wysokodci swojego
wynagrodzenia.

11. Wysokoé¢ zarobkow moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wyfacznie, gdy taki
obowiazek nakfadajag na pracodawce przepisy prawa.

12. Sporzadzanie i udostepnianie list ptac oraz realizacja wyptat powinny odbywac sig w taki
spos6b, aby zapewnialy ochrone débr osobistych pracownika.

Rozdziat X
Pomoc socjalna

§ 50. 1. Pracodawca pomaga pracownikom w miare posiadanych mozliwosci w zaspokajaniu
ich potrzeb socjalnych, w szczegdlnosci poprzez pomoc finansowa dla pracownikow znajdujacych sig
w trudnej sytuacji Zyciowej oraz w przypadkach zdarzen losowych.

2. Zasady i warunki udzielania pomocy, o ktérej mowa w ust. 1 okreéla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdziat X|
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpoiarowa

§ 51. 1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, a w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy, dotyczgcymi
wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi,

2) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, kitdre wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniam],

3) organizowad prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) zapewnial przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, jak réwniez
przepiséw przeciwpozarowych,

5) utrzymywad w stanie pefnej sprawnoéci urzgdzenia techniczne,

6) zapewniaé pracownikom hadania lekarskie {wstepne, okresowe lub kontrolne),

7) zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,



8) udostepni¢ pracownikowi nieodpiatnie $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
oraz $rodki higieny osobistej przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1} zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i Zyciu pracownikéw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktdrych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udrielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatart w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

4. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt. 3 obejmuje:
1} imie i nazwisko,
2} miejsce wykonywania pracy,
3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacii elektronicznej.

5. W przypadku mozliwoéci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest

ochowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiednigj ochrony, '

2) niezwiocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

6. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
1} wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,
2} do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

7. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ ohowigzujacych przepiséw i zasad bezpieczenstwa
pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdinosci:

1} Znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i-higieny pracy oraz zasady ochrony przeciwpozarowe;j,
bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2} Wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetoionych,

3} Dbal o porzadek i fad w miejscu pracy oraz o nalezyty stan powierzonych $rodkéw pracy,
urzadzen i sprzetu,

4} Uzywac¢ przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5} Poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarza,

6) Niezwtlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwaZzonym wypadku przy pracy, poiarze, hady
0 zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego,

7) Wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenistwa i higieny
pracy.

§ 52. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownicy podlegaja szkoleniu wstepnemu i szkoleniom
okresowym z zakresu bezpieczeristwa I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] oraz zostajg
poinformowani o ryzyku zawodowym.



2. Za organizacje szkolert wymienionych w ust. 1 odpowiedzialna jest firma zewnetrzna z ktérg
zawarta jest umowa zlecenie na $wiadczenie w/w ustug.

3. Kazdy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem, 7Ze zapoznat sig z przepisami
i zasadami dotyczacymi bezpieczeristwa i higieny pracy oraz z oceng ryzyka zawodowego.

§ 53. 1. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym
oraz érodki higieny osobistej okre$lone sg w Zafgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy.

2. Tahela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
tabela przydziatu $rodkéw higieny osobistej okreslone sg w odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Lipian.

§ 54, 1. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnié $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikdw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatarh w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikéw,

3) zapewni¢ fgcznoéé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej,

2. Dziatania, o ktérych mowa w pkt. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dziatalnodci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych oséb przebywajgcych
ha terenie zakladu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

3. Liczba pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie powinny byt
uzaleznione od rodzaju i poziomu wystepujgcych zagrozen.

Rozdziat Xl
Ochrona pracy kobiet i miodocianych

§ 55. 1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sig przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy szczegdine
z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zafacznik nr 2 do regulaminu.

§ 56. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych,

3. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej sig dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno, bez jej zgody, zatrudniad
w godzinach nadliczhowych, w porze nocnej oraz niedziele i $wigta.

5. Kobiety opiekujacej sig dzieckiem w wieku do 4 [at nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 57. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac dotychczasowej pracy.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 58. 1. Kobieta karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Karmigca wigcej niz jedno dziecko — do dwdch przerw, po 45 minut kazda.
Na whniosek pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone tacznie. Do wniosku dotacza zaswiadczenie
o karmieniu piersig.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin dziennie — przystuguje jej tylko jedna
przerwa na karmienie.



3. W przypadku zaprzestania karmienia piersia, a tym samym rezygnacji z przerwy,
pracownica jest zobowigzana ztozy¢ oswiadczenie informujgce o tym fakcie,

§ 59. Urzagd Miejski nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

Rozdziat Xl
Rowne traktowanie w zatrudnieniu i przeciwdziatanie mobbingowi

§ 60. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub poéredniej
w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na: pieé, wiek, niepetnosprawnodé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleino$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacjg seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 61, Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania irozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 62. 1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio, lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 601 § 61.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej Iub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby byc¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystapic
niekorzystne dyspozycje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania lub
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich [ub znacznej liczby pracownikéw nalezacych
do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreélonych w § 60 i § 61, chyba e
postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
zprawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzgce osiggnigciu tego celu sg wiasciwe
i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) Dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady,

2) Niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno&ci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace]
lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie}.

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takie kaide niepoigdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnodci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy {molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnym, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec pracownika.

§ 63. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacii pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okredlonych w § 601 § 61, kidrego skutkiem jest w szczegdlnodci:

1} Odmowa nawigzania fub rozwigzania stosunku pracy,
2) Niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia albo
pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,



3) Pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie
do osiggniecia zgodnego z prawem cefu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) Niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w § 60 1 § 61 jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) Wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdw bez powotywania sig na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 601 § 61,

3} Stosowaniu $rodkdw, ktére réinicujg sytuacje prawng pracownika ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa fub niepetnosprawnos¢,

4) Stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w & 60 i § 61 przez
zmniejszanie, na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnoéci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religig lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu jezeli w zwiazku z rodzajem icharakterem dziatalnosci
prowadzone] w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dziafania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 64. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia ze jednakowa pracg lub
za prace o jednakowej wartosci z uwzglednieniem réznic wynikajacych ze stazu pracy i zajmowanego
stanowiska urzedniczego.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takie inne $wiadczenia zwigzane zpracg przyznawane
pracownikom w formie pienieznej i innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami  przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, atakie poréwnywalne]
odpowiedzialnosci | wysitku.

§ 65. 1. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu pracy wwysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebhnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takie nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic przyczyn uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakikolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnied przystugujacych z tytutu naruszenia zasad
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 66. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.



2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnoéci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub odmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespotu
wspoipracownikdw,

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstré] zdrowia, moze dochodzié¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytufem zado$¢ uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzic
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piémie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

6. Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu zostaly okredlone w wewnetrznej polityce
antymobingowej wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza Lipian.

Rozdziat X1V
Wybor przedstawiciela pracownikow

§ 67. 1. Pracownicy w celu reprezentowania ich intereséw dokonujg wyboru swojego
przedstawiciela.

2. Przedstawiciel pracownikéw dokonuje z pracodawcg uzgodnien lub konsultacji w zakresie
wymaganym przez obowigzujgce przepisy prawa.

3. Kadencja przedstawiciela trwa 5 lat.

4. Przedstawiciela pracownikéw wybiera sig spod$réd pracownikéw, ktérzy zglosili swoje
kandydatury lub zostali zgtoszeni przez pracownikéw za ich zgoda.

5. Przedstawiciel pracownikow wybierany jest zwyklg wiekszoscig gloséw, w glosowaniu
jawnym, w ktérym wziefo udziat, co najmniej 50% ogétu zatrudnionych pracownikéw.

6. Wygasnigcie funkeji przedstawiciela pracownikéw przed uplywem kadencji nastepuje
na skutek $mierci, zrzeczenia sie funkgji lub ustania stosunku pracy.

7. Przedstawiciel moze zrzec sie swej funkcji z zachowaniem 1-miesiecznego terminu
wypowiedzenia ze skutkiem na ostatni dzied kolejnego miesigca, nastepujacego po miesigcu,
w ktorym dokonat wypowiedzenia. Pisemne oswiadczenie o zrzeczeniu sie z funkeji przedstawiciel
skiada pracodawcy.

8. Pracownicy mogg odwotal przedstawiciela podczas trwania kadencji. W tym celu powinni
zfozy¢ pracodawcy pisemne Zgdanie przeprowadzenia glosowania w celu odwotania przedstawiciela.
Zadanie odwotania dla swej skutecznoici musi by¢ podpisane przez co najmniej 50% pracownikow
zatrudnionych na dzien jego sktadania oraz zawiera¢ przyczyne.

9. Odwotanie przedstawiciela nastapi, gdy opowie si¢ za tym co najmniej 50% pracownikéw
biorgcych udziat w glosowaniu,

10. Glosowanie w sprawie odwotania jest wazne, gdy weZmie w nich udziat co najmniej 50%
wszystkich uprawnionych do gtosowania pracownikdw.

11. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji
oraz zachowal przedstawicielowi pracownikéw prawo do wynagrodzenia za czas przeznaczony
do konsultacji lub uzgodnien.

Rozdziat XV
Przepisy kafcowe

§ 68. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokredlony.

§ 69. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie.

§ 70. Niniejszy Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach uzgodniono z przedstawicielem
pracownikdw.



§ 71. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdw, z mocg obowigzujgca od 01 stycznia 2018 roku. '

§ 72. Nowo przyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescna
regu!ammu i zobowiazuje sie do jego przestrzegania, co potw:erdza oSwiadczeniem.

§ 73. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

BURMYISTRZE

Ll Irefeusr Bogustewski
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