ZARZADZENIE Nr BO., 120.16.2016

Burmistrza Ozimka
Z dnia 17 sierpnia 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 446) ; art.104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2014x. poz. 1502, 1662; z 2015r. poz. 1066, 1120, 1224, 1240’ 1268; z 2016r. poz.868,
960, 1053) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2016r. poz.902)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku stanowigcy zalacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania postanowien zawartych

w Regulaminte.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr BO.0050.155.2012 Burmistrza Ozimka z dnia 17 grudnia 2012
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku oraz moc Zarzadzenie Nr
BO.120.1.2016 Burmistrza Ozimka z dnia 18 marca 2016 w sprawie zmiany regulaminu pracy

Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom Urzedu.




Zatacznik do Zarzadzenia nr BO.120.16.2016
Burmistrza Ozimka
z dnia 17 sierpnia 2016-

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA W OZIMKU

PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz
zwigzane z tymn obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy 1 Miasta w Ozimku.

§ 2. 1.Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj pracy
1 zajmowane stanowisko.,

2.W sprawach nie uregulowanych w regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 3. Tlekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Ozimku
2) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Ozimka
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Ozimka
4) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza Ozimka
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Ozimek
6) Pracowniku - nalézy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Urzedzie, bez
wzgledu na rodzaj stosunku pracy.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4.1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalodé
o wykonywanie zadaii publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowiazkdw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite; Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, w ktérym
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;,

5) zachowanie uprzejmodei i1 Zyczliwosci w  kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku,

8) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) stale podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych,

10} nalezyte zabezpieczenie urzadzedi i pomieszczen po zakoficzeniu pracy,



11) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym,

12) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,
3.Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowaé o tym swojego bezposredniego
przetoZonego.
4.Pracownik nie wykonuje polecenia, jeZeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przesigpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwiocznte informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 5. Za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, uwaza sie w szczegdinodei:
)samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwions nieobecnogé

W pracy,
2)stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZzwym lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,
3)stawienie sig do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykdw
W miejscu pracy,
4)uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 6. 1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, Ze pracownik naruszyt obowiazek trzezwoéci,
bezposredni przelozony pracownika jest obowiazany nie dopuscié¢ go do wykonywania pracy i
przebywania na terenie Urzedu.

2. Za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwoéci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez kierownika jednostki.

3. W razie gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

4. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwoSci pracownika sporzadza protokdt z kontroli.

5. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, pracownik jest obowigzany
poniesé koszty kontroli.

§ 7. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ si¢ z Urzgdem oraz przekaza¢ protokolarnie stanowisko pracy (karta
obiegowa).

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§ 8. Pracodawca ma obowiazek w szczegblinosei:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnied i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowal pracg W sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwodci pracy,
zwlaszeza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,



4)  przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoéci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziataé mobbingowi,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy,

7)  terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
8)  ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9}  zaspakaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacjie w sprawach ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, ’

12) wplywad na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spotecznego.

§ 9. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji znajdujacej sie u Inspektora ds. kadr

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, EADU I PORZADKU

§ 10 .1. W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego roZpoczgcia pracy,
pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno§é w pracy poprzez
ztoZenie wlasnorgeznego podpisu na liscie obecnoéei.

2.Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscié
teren Urzedu w czasie pracy godzing wyjécia i powrotu powinien odnotowaé w Ewidencji
wyj$¢ prywatnych wylozonej w Biurze Podawczym Urzedu. Wzér Ewidencji wyjsé
prywatnych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jesh odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest czasem pracy
w godzinach nadliczbowych.

4.Odpracowanie powinno nastapi¢ w ustalonym okresie rozliczeniowym, w  ktérym
pracownik korzystat ze zwolnienia od pracy.

5.Ewidencj¢ czasu odpracowanego prowadzi Inspektor ds. kadr. W przypadku nie
odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia w ustalonym okresie rozliczeniowym,
Inspektor ds. kadr zawiadamia o tym Referat Finansowy celem potracenia z wynagrodzenia,

6.Nadzér nad prawidlowym i celowym udzielaniem zwolnien oraz kontrolg wlasciwego ich
wykorzystania sprawuje Sekretarz Gminy.



7.Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to zgody przez przelozonego.

8.Po godzinach pracy w Urzedzie przebywa¢ moga Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, Skarbnik oraz pracownicy na stanowiskach pomocniczych.

§ 11. 1.W godzinach przyjec¢ interesantow nalezy przestrzegaé zasady, aby w kazdym pokoju
biurowym byt stale obecny co najmniej jeden pracownik, mogacy udzielié niezbednych
informacji interesantom.

2.Jezeli w wyjatkowych przypadkach nie bedzie to mozliwe, nalezy na drzwiach pokoju
umiesci¢ informacjg wskazujacq dokladne miejsce, w ktorym interesanci beda mogli zalatwié
SWOoje sprawy,

§ 12. 1. Zabronione jest wykonywanie na terenie Urzgdu przez pracownika jakichkolwiek
prac na rachunek prywatny.

2.Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedacych wiasnosei pracodawcy
prywatnego lub nielegalnego oprogramowania.

3 Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie Urzedu.

§13. 1. Pracownik jest obowigzany zawiadomié¢ swojego przelozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.

2. Pracownik obowiazany jest po zakoniczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy a takze
zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materialy, pieczecie, druki
Scistego zarachowania, elektroniczne nos$niki informaciji i narzedzia pracy w szczegélnosci
przez zamknigcie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi. Przed opuszczeniem miejsca pracy
pracownik winien wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, ktére powinny byé wylaczone iprzet
komputerowy oraz sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia
pOZarowego.

§ 14. Pracodawca, w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami, moze powierzy¢
pracownikowi na okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng prace, niz
wynika to zumowy o pracg, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym
wynagrodzeniem.

§ 15. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wiasciwych $wiadezes.

§ 16. Pracownik obowiazany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowe;.

§ 17. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaly mu powierzone, w stanie

uporzadkowanym.

§ 18. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom, bezposrednio tub za
posrednictwem  bezpo$rednich przetozonych, w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani je wykona¢.



ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§19. 1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonywania
obowiazkow pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce.
2. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kaidy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$é szkody stosownie do przyczynienia sig do niej i stopnia winy,
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadaja oni w rownych czesciach.

3.0dszkodowanie ustala si¢ w wysoko§ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszy¢ kwoty trzymiesigeznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

4.Pracodawca jest obowiazany wykazaé okolicznoéci uzasadniajace odpowiedzialnogé
pracownika oraz wysokosé powstalej szkody.

§ 20. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w
peinej wysokoscl.

§21. 1. Pracownikowi, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sig:
pienigdze, papiery warto§ciowe, narzedzia, instrumenty Iub inne przedmioty, a takze &rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstala w tym mieniu.

Od tej odpowiedzialnoéci pracownik moze sig uwolnié, jezel wykaze, ze szkoda powstala z
przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegblnodci wskutek niezapewnienia przez
pracodawece warunkOw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.
2.Powierzenie pracownikowi skladnikéw majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na
piSmie.

§ 22. Szczegdlowe zasady odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw okresla odrebne
zarzadzenie.

SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§23. 1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracownikach zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy - naleZy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika.
2.Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:
1) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzien naleizy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
3.Pracownik, ktérego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktdrego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada w porg nocna, jest pracujacym w nocy.
4.Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje
prace szczegoOlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.
5.Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 4 okresla pracodawca.



§24. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadas.
2.Czas pracy pracownikow wynosi 40 godzin na tydzien. Okres rozliczeniowy czasu

pracy wynosi trzy miesiace.
3.Godziny pracy pracownikow:

- poniedzialek 7.30 - 17.00
- wtorek, §roda, czwartek 7,30 - 15.30
- piatek 7.30 - 14.00.

4.Czas pracy pracownikdéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi ustala sie
indywidualnie w uzgodnieniu z pracownikiem,

5.Czas pracy kobiet w cigZy oraz pracownikéw opiekujacych sie dzieémi do lat 4 bez ich
zgody w systemie réwnowaznego czasu pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe.

6. Pracownicy Urzedu, ktérych dobowy czas pracy nie moze przekroczyé 8 godzin,
pracuja od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w piatki od 7:30 do
14:00.

7.Na uzasadniony wniosek pracownika kierownik jednostki moze wyrazié zgode na
indywidualny rozklad czasu pracy.

8.Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualny rozklad czasu pracy.

9.W urzegdzie stosowany jest podstawowy lub réwnowazny system czasu pracy.

10.Dni wolne od pracy na dany rok kalendarzowy ustala kierownik jednostki w odrebnym
zarzadzeniu.

§ 25. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00.

§ 26. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§27. 1. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczeg6lnych przypadkach.
Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo

pracownik zarzadzajacy w imieniu pracodawcy,

2.Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 1 winno zostaé
kazdorazowo wydane na pismie wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

- 3.Zaakceptowane polecenie pracy w godzinach nadliczbowych jest kierowane do Inspektora
ds. kadr celem uwzglednienia w rozliczeniach czasu pracy. Za prace wykonana w godzinach
nadliczbowych, na podstawie otrzymanego polecenia, przystuguje wedhug wyboru czas wolny
od pracy lub wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4.Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy wykonuja w razie koniecznosei prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.



5.Liczba godzin nadﬁczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami, o ktérych
mowa w ust. 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym,

§ 28. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w
niedziele i $wigta uwaza sig pracg wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 nastepnego dnia,

§ 29. 1. Inspektor ds. kadr prowadzi ewidencjg czasu pracy.

2.Kazdemu pracownikowi zaktada si¢ odrebnie karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

OSOBY NIEPEENOSPRAWNE

§ 30. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i1 40
godzin tygodniowo.

2.Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczyé 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3.0soba niepelnosprawna nie moze byé¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

4.0soba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest zaliczany do czasu

pracy.
5.0sobom niepelnosprawnym zatrudnionym w Urzedzie ustala si¢ indywidualnie czas pracy.

6.0sobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego dodatkowego urlopu pracownik nabywa po
przepracowaniu roku.

TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 31. Szczegblowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwiazane z pracq i zasady
ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania, a w sprawach nieuregulowanych
w regulaminie wynagradzania ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Kodeks pracy.

§32. 1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu w dniu 26 kazdego miesiaca: jezeli ten
dziefi jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym lub w
dniu wskazanym przez kierownika jednostki. :

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 26 nastepnego miesiaca,

3.Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu, oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacej wszystkie skladniki
wynagrodzenia.



§33. 1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznionej w kasie, w godzinach jej otwarcia.

2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazane w formie przelewu
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§34. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezpoéredniego przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezell przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2.W razie niestawienia sig do pracy, poza przypadkiem, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania, nie péZniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, poczta
elektroniczna, przez inne osoby lub poczty tradycyjna. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego.

3.Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 1 i 2 moze byé usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie obowiazku przez
pracownika, zwlaszcza jego oblozna choroba polaczong z brakiem Iub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowa¢ o tym Sekretarza oraz Inspektora ds. kadr oraz przekazaé mu
odpowiednie dokumenty.

5.Dowodami usprawiedliwienia nieobecnoéci w pracy lub spdZnienia do pracy sa;

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z odrebnymi przepisami,

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaZznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami

3) ofwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zlobka, klubu
dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszeza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaSwiadczenia lekarskiego stwierdzajacego ich niezdolno$¢ do pracy,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie,



6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, 7e do rozpoczecia pracy mie uplynelo
8 godzin, w warunkach unjemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 35. W razie spoznienia sig do pracy, pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢
bezposredniego przelozonego oraz Sekretarza o przyczynie spOznienia. Bezposredni
przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia w pracy.

ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 36. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy lub z innych
przepisow prawa.

§ 37. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wygrodzenia,
W razie:

1) $lubu pracownika - 2 dni,
2} urodzenia sig dziecka pracownika - 2 dni,

3) zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy - 2 dni,

4) slubu dziecka pracownika - 1 dzien,

5) zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takse innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpoérednia opicks -
1 dzien.
§38. 1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzielié mu
zwolnienia od pracy, jezeli nie spowoduje to zaklécen w procesie pracy.

2.Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3.Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda pracownika zarzadzajacego w imieniu
pracodawcy, pracownik moze odpracowa¢ czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych
przyczyn osobistych.,

4.Czas odpracowania, o ktérym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§39. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze ztzec sig prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy-
zatrudnienia i okres nauki.



3. Pracodawca ustala terminy urlopéw po porozumieniu z pracownikiem.

4. Przed terminem rozpoczgcia urlopu pracownik powinien zlozyé wypelniony wniosek
urlopowy zaakceptowany przez bezpodredniego przetozonego do Inspektora ds. kadr, urlop
zatwierdza Burmistrz, Zastepca Sekretarz Gminy.

5 Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadania udzielenia urlopu bezpoéredniemu przetoZzonemu, jak i do Inspektora ds. kadr w
miarg mozliwosci jak najwezedniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa
1 zapewnienie normalnego toku pracy.

6.Pracownik, ktéry zglosit zamiar wykorzystania z urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu
jego rozpoczecia zobowiazany jest powiadomi¢ o tym bezpoéredniego przelozonego oraz
Inspektora ds. kadr telefonicznie lub pisemnie,

§40. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzielic mu urlopu
bezplatnego.

2.0kresu urlopu bezplatnego nie whicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3.Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluZszego niZ 3 miesiace, strony moga przewidzied
dopuszczalno§é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§41. 1. Za zle i niedbale wykonywanie pracy przez pracownika, nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczefistwa i
higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1} kare upomnienia,
2) karg nagany.

2.7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
stosowac karg pienigZna.

3 Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigeia informacji o naruszeniu obowiazku
pracowniczego 1 po uptywie 3 miesi¢ey od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgioszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, Odpis
zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.
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5.Karg uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa sig z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebylg przed uplywem tego
terminu.

BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§42 1, Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczefistwa i higieny pracy
w urzedzie.

2.Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki. W szczegolnodei pracodawca jest obowiazany:

1) organizowa prace w sposGb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenie usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3.Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 43. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosei pracownik jest obowiagzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, braé udzial w szkolenia
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczetistwa 1 higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
ptzetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o lad i porzadek
W miejscu pracy,

4) stosowac §rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich Przeznaczeniem,

5) poddawac sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym i stosowaé sie
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku lub zagrozeniu Zycia
albo zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgee sig W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczeristwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawes i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 44. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedklada zaswiadczenie lekarskie o
braku przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku, Badaniom wstgpnym nie podlegaja
jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej
bezposrednio lub w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub wygaSnigeiu poprzedniej umowy o

prace.

§ 45. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego,

§46 1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista ds. bhp zapoznaje pracownika z
ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w urzedzie.

2.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika
przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na
tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal bezpoSrednio przed nawiazaniem kolejne;
Umowy o prace z pracodawca.

3.Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 47. 1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej.

2.Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania i
uzywania odziezy roboczej oraz wyplaty ekwiwalentu za pranie zostaly okreslone
w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 48. 1. Srodki czystosci (mydlo, reczniki papierowe, papier toaletowy) wylozone sg do
dyspozyciji pracownikéw w pomieszezeniach higieniczno-sanitarnych,

2.Pracodawca zapewnia pracownikom napoje profilaktyczne wedtug zasad okre§lonych w
odrebnym zarzadzeniu. '

§ 49. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielem wszystkie dziatania
zwiazane z bezpieczenstwem 1 higieng pracy.

OCHRONA PRACY KOBIET 1 MLODOCIANYCH

§ 50. Nie wolno zatrudni¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom.

§ 51. Urzad nie zatrudnia miodocianych.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§52. 1. Regulamin pracy podaje sig do wiadomosci pracownikom poprzez wylozenie
w siedzibie Urzedu.

2.Regulamin wehodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu.

3.Nowoprzyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z tre$cig
regulaminu i zobowigzuje sig do jego przestrzegania, co potwicrdza o§wiadczeniem.

4.Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

Burisire Odimka
S A \
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminy Pracy

{Okresienie bezposrednicgo przelozonego
wydajacego polecenie pracy w godz. nadliczbowych)

(Imig i nazwisko pracownika)

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Ninigjszym polecam wykonanie w godzinach nadliczbowych :

wdmu . cevvennc0dgodz, Ll dogodz. .........1acznie ..............
prace w zakresie ............ceii, e e e rtathehs et teten e

...................................................

(pcdpls bezposr: edmego pzzelozonego)
Przyjatem do realizacji/odmawiam wykonania®) | Akceptuj¢/wstrzymuje wykonanie/wnioskuje o
wstrzymanie wykonania*)
{data i podpis pracownika} {data i podpis Burmistrza lub Z<y Burmistrza lub Sekretarza
Gininy)
Wnioskujg o udzielenie czasu wolnego za prace w w/w godzinach nadliczbowych w dniu (w
dniach)
(wskazaé drief (dni) w okreste rozliczeniowym) {podpis pmcowmka)
Udzielam Panu/Pani czasu wolnego w wymiarze .............. godzin w dniach

od.....oevvnvennn... do feeceeseeeneen Woozamian  za  przepracowane  godziny

nadliczbowe,

(podpis burimnistiza)



