ZARZADZENIE Nr 70/07
Burmistrza Ozimka
Z dnia 7 listopada 2007 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie rozdz. IV ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z

1998 r. Nr 91, poz. 94 z pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku stanowigcy zatacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie kierownikow Referatow do zapoznania pracownikow z Regulaminem

Pracy.
§3

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu do przestrzegania postanowien

zawartych w Regulaminie Pracy.

§4

Traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 grudnia 2007 r.



Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 70/07
Burmistrza Ozimka z dnia 07.11.2007 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY | MIASTA W OZIMKU

l. PRZEPISY OGOLNE
§1
1. Regulamin pracy okresla:
1) organizacje i porzadek pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku
2) prawa i obowigzki pracodawcy

3) prawa i obowigzki pracownika

§2
Postanowienia niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez

wzgledu na charakter pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Postanowienia niniejszego regulaminu nie dotyczg osob wykonujgcych prace na

podstawie umow zlecenia i uméw o dzieto.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ozimka,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzgdowego
zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek na podstawie powotania,
mianowania i umowy o prace

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Ozimku



§5

Przed przystgpieniem do pracy kazdy pracownik zostanie zapoznany z przepisami

niniejszego regulaminu.

§ 6

Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw zawartych w regulaminie pracy sprawowac

bedzie Sekretarz Gminy.

Il. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca jest obowigzany:

a)
b)

c)

skierowac pracownika na badania lekarskie,

przeszkoli¢ wstepnie w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku.

2. W trakcie pracy pracownika, pracodawca jest obowigzany:

a)

b)

organizowa¢ prace pracownika w sposOb zapewniajgcy petne
wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikow,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢
systematyczne szkolenia pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia

utatwi¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy



g) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow

h) wptywac¢ na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

.  OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§8
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy:

a) dbatos$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem intereséw Panstwa, Gminy oraz indywidualnych
intereséw obywateli

b) przestrzeganie prawa

C) przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalonego w urzedzie porzadku

d) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie

e) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie
do wgladu dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania

f) przestrzeganie zasad ochrony informacji, ktére wymagajg ochrony
przed nieuprawnionym ujawnieniem jako stanowigce tajemnice
panstwowg lub stuzbowg

g) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami

h) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

i) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych

j) sktadanie oswiadczen o stanie majgtkowym na zgdanie Burmistrza

K) przestrzeganie ustalonego czasu pracy

l) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepiséw przeciwpozarowych

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci
W pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego

n) dbanie o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy, nalezyte
zabezpieczanie, po zakonczeniu pracy, maszyn i urzgdzehn oraz

pomieszczen pracy.



1.

§9

Zabrania sie bezwzglednie w miejscu pracy spozywania nhapojow
alkoholowych lub innych srodkéw odurzajgcych.

Nie przestrzeganie zapisu ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

Jezeli Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz Gminy stwierdzi, ze pracownik
stawit sie do pracy w stanie nietrzezwym, obowigzany jest do poinformowania
pracownika o skutkach z tego faktu wynikajgcych oraz odsuniecia pracownika

od wykonywania pracy na czas trwania nietrzezwosci lub innego odurzenia.

§ 10

Zabrania sie pracownikom:

1)

2)

3)

4)

V.

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez wyrazonej zgody
przetozonego

palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu, za wyjgtkiem pomieszczenia do
tego wyznaczonego — palarnia na Il pietrze.

operowania urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
obowigzkdw i czynnosci stuzbowych

samowolnego demontowania czesci urzgdzen, czyszczenia i naprawiania

maszyn i aparatow bedacych w ruchu i pod napieciem elektrycznym.

CZAS PRACY

§ 11

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 12

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowigzkow stuzbowych.



§13
1. Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze przekroczy¢ 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobe.
2. Na uzasadniony wniosek pracownika Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na

indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 14
Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu

pracy ustala sie indywidualnie.

§ 15
Dni wolne od pracy w danym roku kalendarzowym ustala Burmistrz w odrebnym

Zarzadzeniu.

§ 16
Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za niedziele i Swieta uwaza sie czas przepracowany pomiedzy godzing

7:00 w tym dniu, a godzing 7:00 nastepnego dnia.

§ 17

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21:00 a 5:00.

§18
1. Urzad Gminy i Miasta jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach:
e poniedziatek — od 8:00 do 16:00
e wtorek — pigtek — od 7:30 do 15:30
2. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz Ozimka w kazdy czwartek w godzinach
od 13:00 do 15:00 oraz wszyscy pracownicy na stanowiskach pracy w

godzinach pracy Urzedu.

§19
1. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zostaC udzielona przerwa nie

przekraczajgca 60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie



—

spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzielenie
przerwy i jej dlugosci decyduje bezposredni przetozony zainteresowanego
pracownika.

Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6

godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

§ 20

. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem w lisScie obecnosci

znajdujgcej sie w pok. Nr 21.
Z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 zwolnieni sa:
a) Burmistrz
b) Z-ca Burmistrza
c) Sekretarz
d) Skarbnik
e) Radcy Prawni
f) Inspektor ds. informacji gminnych
Kazdego dnia lista obecnosci moze by¢ przedktadana do wgladu
Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy.
Po zakonczeniu miesigca kalendarzowego listy obecnosci przekazywane sg

komorce kadrowej.

§ 21

. Pracownik jest zobowigzany do zgtoszenia przetozonemu kazdorazowego

wyjécia poza Urzad w godzinach pracy oraz do dokonywania wpisow wyj$¢
stuzbowych w odpowiedniej ksigzce znajdujgcej sie w pok. 21.

Pracownicy z wyjgtkiem, Burmistrza, Z-ca Burmistrza i Sekretarza Gminy,
mogg przebywa¢ w budynku Urzedu po godzinach pracy tylko na polecenie

lub po uzyskaniu zgody Burmistrza, Z-cy Burmistrza i Sekretarza Gminy.

§ 22
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie

polecenia wyjazdu stuzbowego.



V.

—

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci czas wolny od pracy
przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych, a czas pracy byt kontrolowany.

Pracownik, ktéry na polecenie Burmistrza, Z-cy Burmistrza lub Sekretarza
Gminy wykonywat czynnosci urzedowe w dniu wolnym od pracy — przystuguje
dziehn wolny.

Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnych pracownikéw, nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca,
na pisemny wniosek pracownika , udziela mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin — od godziny 22:00

wieczorem do godziny 6:00 rano.

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23

. Urlop wypoczynkowy udzielany jest w terminie ustalonym przez pracodawce

po porozumieniu z pracownikiem.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze (uwzgledniajgc wyksztatcenie oraz
poprzednie okresy zatrudnienia):

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat

b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat
Wymiar urlopu dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
Pracownik moze rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
swojego bezposredniego przetozonego, lub w razie jego nieobecnosci —
Burmistrza, Z-cy Burmistrza lub Sekretarza.

Burmistrzowi Ozimka urlopu udziela Przewodniczacy Rady Miejskiej.

5. Czesc¢ urlopu niewykorzystanego z powodu czasowej niezdolnosci do pracy

wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, powotania na

¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,



urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie
pozniejszym.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg byc¢
obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia na okres 3 miesiecy
poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu, w przypadku znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12
miesiecy.

. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, pracownik winien
wykorzysta¢ najpdézniej do konca I-go kwartalu nastepnego roku

kalendarzowego.

§ 24

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany
wykorzystac¢ przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

. Pracownik ma prawo zgda¢ czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub czesci z
powodu rozwigzania umowy o prace lub powotania pracownika do
zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby wojskowej, do stuzby wojskowe;j
w charakterze kandydata na zotnierza zawodowego albo odbycia
przeszkolenia wojskowego trwajgcego dtuzej niz 3 miesigce lub skierowania

do pracy za granicg — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 25
. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
. Urlopu bezptatnego udziela:
a) Burmistrzowi Ozimka — Przewodniczacy Rady Miejskiej
b) pozostatym pracownikom samorzgdowym — Burmistrz Ozimka
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg

uprawnienia pracownicze.



4.

Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres

uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 26

Na zasadach okre$lonych przepisami szczegolnymi, udziela sie urlopu bezptatnego

pracownikowi:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

b)

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop
wychowawczy)

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora

podejmujgcemu nauke szkole lub formach poza szkolnych bez skierowania
pracodawcy

skierowanemu do pracy za granicg — na czas skierowania

na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z
wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika
na czas petnienia funkcji z powotania w Urzedzie przez pracownikéw
wczesniej zatrudnionych w tym urzedzie na podstawie umowy o prace na czas

nieokreslony.

§ 27

. W trybie i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych pracodawca

jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

stawienia sie przed organem witasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania.

stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzgadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia

wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, tgczny

wymiar z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego
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d) wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej, w charakterze cztonka
tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub $wiadkiem w
postepowaniu pojednawczym

e) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz choréb wenerycznych

f) stawienia sie jako Swiadek w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a) bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze

b) na czas wykonywania obowigzku swiadczenh osobistych

c) w celu oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich

d) w celu uczestniczenia w posiedzeniu rady nadzorczej, jezeli pracownik jest

cztonkiem tej rady.

§ 28

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z prawem do wynagrodzenia na

czas obejmujacy:

1. 2 dni — w przypadku Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy

2. 1 dzien — w przypadku slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 29
Pracownicy (pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia
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VI.  WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 30
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci Swiadczonej

pracy.

§ 31
Szczegdétowe zasady wynagradzania pracownikow okre$la rozporzgdzenie w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gminy, starostwach powiatowych i

urzedach marszatkowskich.

§ 32
1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom co miesigc z dotu
kazdorazowo ostatniego dnia danego miesigca, a jezeli dzien ten jest ustawowo
dniem wolnym od pracy, to ostatniego dnia, ktéry jest dniem pracy w danym
miesigcu.
2. Komoérka rachunkowosci Urzedu na wniosek pracownika jest obowigzana do
udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazanie odcinka

listy ptac zawierajgcego wszelkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 33
1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wkasnych pracownika albo na
jego wniosek osobie przez niego upowaznionej w razie, gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia.
2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazane na
jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.
3. Z wynagrodzenia, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, podlegajg potrgceniu:
a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi
b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie

innych niz Swiadczenia alimentacyjne
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b)

VII.

1.

c) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy

d) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

§ 34

. Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta majg prawo korzystac z :

dodatkowego wynagrodzenia rocznego w okreslonej wysokosci  sumy
wynagrodzenia otrzymanego przez pracownika w ciggu roku kalendarzowym,
za ktéry przystuguje to wynagrodzenie wg zasad okreslonych w ustawie o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej, ktére wyptacane jest w terminie do 31 marca kazdego roku
nagréd jubileuszowych, prawo i zasady dotyczace przyznawania
pracownikom samorzadowym tych nagréd unormowane zostaty w
rozporzgdzeniu w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzedach marszatkowskich.

Pracownikom moga by¢ przyznane nagrody w ramach posiadanych srodkéw
na wynagrodzenia. Nagrody majg charakter uznaniowy i sg przyznawane
przez Burmistrza Ozimka. Zasady przyznawania nagrod okreslone sg w
odrebnym zarzadzeniu (Zarzadzenie Nr 39/07 Burmistrza Ozimka z dnia 13

czerwca 2007 r.)

DYSCYPLINA PRACY

§ 35
Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.
W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie
zgtosi¢ sie do Burmistrza, Z-ca Burmistrza lub Sekretarza Gminy celem
usprawiedliwienia tego faktu. Na zadanie ww. przetozonych usprawiedliwienie

powinno byc¢ ztozone na pismie.
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§ 36

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomych,
pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub
Sekretarza Gminy najp6zniej w dniu poprzedzajgcym dzieh nieobecnosci w
pracy.

2. W razie niestawienia sie do pracy z przyczyn innych niz w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ Burmistrza, Z-ce Burmistrza lub Sekretarza
Gminy na pismie, telefonicznie, wzglednie osobiscie lub przez inne osoby
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym.

3. Niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 2 bedzie usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o

przyczynie nieobecnosci.

§ 37
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosci w pracy
przedstawiajgc niezwtocznie ich przyczyny, a na zgdanie Burmistrza, Z-cy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy takze odpowiednie dowody.
2. W razie nieobecnosci spowodowaney:
a) niezdolnoscia do pracy na skutek choroby pracownika lub jego
izolacjg zwigzang z chorobg zakazng
b) leczeniem  uzdrowiskowym, jezeli okres uznany  zostat
zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu
choroby
C) chorobg czionka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania
przez pracownika osobistej opieKi
pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc zaswiadczenie

lekarskie w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty jego otrzymania.
§ 38

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy

do Burmistrza Ozimka.
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§ 39
1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
obowigzkdw pracownika okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych a w
szczegolnosci:
1) spdznianie sie do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia
2) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy
4) wykonywanie polecen w sposob niezgodny z otrzymanymi wskazéwkami
przetozonego
5) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonych lub
wspotpracownikdw oraz interesantéw
6) nie przestrzegania tajemnicy stuzbowej
wobec pracownika mogg by¢ stosowane kary: upomnienia, nagany lub pieniezne.
2. Dopuszczenie sie przez pracownika wykroczen, o ktorych mowa w pkt. 1 moze
stanowic¢ podstawe do wypowiedzenia mu umowy o prace, badz rozwigzania umowy

0 prace bez wypowiedzenia.

§ 40
Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt. 1 -3 k.p.

§ 41
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i

higieny pracy.

§ 42
1. Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy

od dopuszczenia sie tego naruszenia.
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2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyjasnieniu wystuchaniu

pracownika.

§43

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

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o

ukaraniu usuwa sie na z akt osobowych pracownika.

§ 44
1. Przepisow §§ 40 do 44 nie stosuje sie do pracownikow samorzgdowych
mianowanych.
2. Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej mianowanych

pracownikow okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 45
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 46
Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j
2) prowadzi¢ okresowe szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy
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3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy

4) kierowac pracownikdw na okresowe profilaktyczne badania lekarskie

5) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z

wykonywana praca.

§ 47
Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz zostajg

poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca.

§ 48
1. Pracodawca moze przydzielic pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
robotniczych odziez i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz
Srodki higieny osobistej.
2. Zasady przydzielania rzeczy i Srodkdéw, ktérych mowa w ust. 1 okreslone sg w

odrebnym Zarzgdzeniu Burmistrza Ozimka.

§ 49

1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od pracy zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwitocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z
miejsca zagrozenia, w przypadkach o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§ 50

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest

obowigzany:

1) znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacC sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzie i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem

5) poddawacé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich

6) niezwilocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku lub zagrozeniu zycia Ilub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o
grozgcym im niebezpieczenstwie

7) wspétdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bhp.

§ 51

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp

2) organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace uwzgledniajgce
zabezpieczenie pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami sSrodowiska pracy

3) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem

4) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp
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5) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami.

§ 52
W razie wypadku przy pracy, pracodawca jest obowigzany podjg¢ niezbedne
dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki

zapobiegajgce podobnym wypadkom.

§ 53
Pracodawca jest obowigzany niezwitocznie zawiadomi¢ wiasciwego inspektora
pracy i prokuratora o smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy
oraz o kazdym innym wypadku, ktory wywotat wymienione skutki, majacy zwigzek
z praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy.

Ponadto pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.

§ 54
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy
do domu jest obowigzany niezwtocznie, jezeli stan jego zdrowia na top pozwala,

zgtosi¢ wypadek swemu przetozonemu.

§ 55
Podstawg do wszczecia postepowania jest informacja o zaistniatym wypadku
przekazana przez poszkodowanego lub innego pracownika, badz uzyskana na

podstawie zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy.

§ 56
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bhp oraz ochrony przeciwpozarowej. Zaswiadczenie podlega

wiaczeniu do akt osobowych pracownika.
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IX.

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 57

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze

nocnej. Hasa

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

3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej

zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez

delegowac poza state miejsce pracy.

§ 58

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych

przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6

godzin dziennie przystuguje jedna przerwa na karmienie.
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