ZARZADZENIE Nr 6/08
Burmistrza Ozimka
z dnia 14 stycznia 2008 r.

w sprawie: Requlaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie Dz. IV rozdz. IV ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U.z 1998 r. Nr 91 poz.94 z p6zn. 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
Zobowiazuje sie wszystkich pracownikédw Urzedu do przestrzegania postanowien
zawartych w Regulaminie Pracy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Ozimka Nr 70/07 z dnia 7 listopada 2007 r.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/08
Burmistrza Ozimka z dnia 14.01.2008 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY | MIASTA W OZIMKU

I. PRZEPISY OGOLNE
§1
Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek pracy u pracodawcy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w
Ozimku.

§2



Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw bez
wzgledu na rodzaj pracy, zajmowane stanowisko, okres zatrudnienia oraz wymiar
czasu pracy.

§3
Postanowienia niniejszego regulaminu nie dotyczg osob wykonujacych prace na
podstawie uméw zlecenia i umow o dzieto.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ozimka,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego
zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta Ozimek na podstawie powotania,
mianowania i umowy 0 prace

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

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ozimek

5) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w stosunku do
pracownikow zatrudnionych ~ w wyodrebnionych w strukturze Urzedu
referatach oraz Burmistrza Ozimka w stosunku do wolnych stanowisk pracy.

§5
Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik zostanie zapoznany z przepisami
niniejszego regulaminu.

§6
Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw zawartych w regulaminie pracy sprawowac
bedzie Sekretarz Gminy.

. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7
1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca jest obowigzany:

a) skierowac pracownika na badania lekarskie,

b) przeszkoli¢ wstepnie w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,

C) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku

d) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z obowigzujacymi w
urzedzie przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegac,

e) zapoznac pracownika z przepisami o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji niejawnych

2. W trakcie pracy pracownika, pracodawca jest obowigzany:

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

b) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

c) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenia

d) utatwi¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych

e) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw



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

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

h) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego,

i) przyjmowac skargi i wnioski pracownikdbw w wyznaczonym miejscu i
czasie, wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy

j) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie informacji wywieszonej na tablicy
ogtoszen,

K) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze
wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

l) przeciwdziata¢ mobbingowi.

3. Pracodawca nadto jest obowigzany:

1)

1.

informowac pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy
ogtoszen i Biuletynie Informacji Publicznej o mozliwosci zatrudnienia w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdw zatrudnionych
na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

informowac¢ na pismie pracownikow nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

C) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
zapewni¢ ochrone udostepnionych przez pracownika danych osobowych,
niezwtocznie wyda¢ $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy.

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§8
Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy:

a) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z
uwzglednieniem intereséw Panstwa, Gminy oraz indywidualnych
interesdéw obywateli
przestrzeganie prawa
przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalonego w urzedzie porzadku
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie
informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie do
wgladu dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania
przestrzeganie zasad ochrony informacji, ktére wymagajg ochrony przed
nieuprawnionym ujawnieniem jako stanowigce tajemnice panstwowa lub
stuzbowg
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g) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach ze
zwierzchnikami, wspotpracownikami, podwtadnymi i obywatelami

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

przestrzeganie ustalonego czasu pracy

przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a

takZze przepisdéw przeciwpozarowych

k) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci w
pracy, przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego

l) dbanie o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy, nalezyte
zabezpieczanie, po zakonczeniu pracy, maszyn i urzadzeh oraz
pomieszczen pracy.

Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne
wypetnianie polecen przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego
jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie odpowiednio burmistrza, staroste,
marszatka wojewoddziwa albo kierownika samorzgdowej jednostki
organizacyjnej o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktdrych
wykonanie, wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby
niepowetowanymi stratami.

Pracownik obowigzany jest rowniez do:

a) sktadania pracodawcy os$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci
gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru

b) sktadania oswiadczen o stanie majatkowym na zadanie pracodawcy

c) sktadania innych oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie
przez pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkéw

d) nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w
terminie powoduje odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna,

e) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art.
233 § 1 Kodeksu karnego.

6. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ sie z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej oraz przekazac¢ protokolarnie stanowisko pracy.

1.

2.

3.

§9
Zabrania sie bezwzglednie w miejscu pracy lub w czasie pracy spozywania
napojéw alkoholowych lub innych $rodkéw odurzajgacych .
Nie przestrzeganie zapisu ust. 1 stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdw 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) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez wyrazonej zgody
przetozonego

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

3) operowania urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
obowigzkdw i czynnos$ci stuzbowych

4) samowolnego demontowania czesci urzgdzen, czyszczenia i naprawiania
maszyn i aparatéw bedacych w ruchu i pod napieciem elektrycznym

5) wykonywania zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznos$ci z jego obowigzkami
albo mogtyby wywotywac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc¢

6) zakidcac porzadek i spokdj w miejscu pracy

§ 11

1.Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentéw,
pieczeci, oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:
a) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych,
b) wtasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowg
lub stuzbowg oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,
c) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
d) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy
wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone oraz
zdania kluczy na portierni urzedu lub pozostawienia osobie sprzatajace;.

2. Za wykonanie obowigzkdéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
b) osoba sprzatajaca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

3. Nadzo6r i odpowiedzialnos¢ nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust.
1 sprawuje przetozony.

IV. CZAS PRACY

§12
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§13
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 14
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych 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.



§ 15
Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie indywidualnie.

§ 16
Dodatkowe dni wolne od pracy w danym roku kalendarzowym ustala Burmistrz w
odrebnym Zarzadzeniu.

§17
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.

§ 18
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a  6:00.

§ 19
1. Praca rozpoczyna sie o godz. 7.30, a konczy o godz. 15. 30 w kazdy dzien
tygodnia od wtorku do piatku. W poniedziatki praca rozpoczyna sie o godz.
8.00, a konczy o godz. 16.00.
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.

§ 20

1. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie
przekraczajgca 60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie
spraw osobistych, z ktérej 15 minut wliczane jest do czasu pracy. O udzielenie
przerwy i jej dtugosci decyduje bezposredni przetozony zainteresowanego
pracownika. Za czas zwolnienia od pracy, nie podlegajacy wliczeniu do czasu
pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownikowi, kt6rego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

§ 21

Pracownikom obstugi indywidualny rozktad czasu pracy okresla i rozlicza ich
przetozony.

§ 22

1. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy
uwaza sie czas rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢
swojg obecnos¢ podpisujac osobiscie liste obecnosci znajdujaca sie w
Urzedzie w pok. Nr 21.

3. Z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1 zwolnieni sa:

a) Burmistrz
b) Z-ca Burmistrza
c) Sekretarz



V.

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 obecno$ci przekazywane sa
komorce kadrowe;.

§ 23

. Pracownik jest zobowigzany do zgtoszenia przetozonemu kazdorazowego

wyjscia poza Urzad w godzinach pracy oraz do dokonywania wpiséw wyjs¢
stuzbowych w odpowiedniej ksigzce znajdujacej sie w pok. 21.

Pracownicy za wyjatkiem Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy, moga przebywa¢ w budynku Urzedu po godzinach pracy
tylko na polecenie lub po uzyskaniu zgody Burmistrza, Z-cy Burmistrza,
Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

§ 24
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.
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
dzien 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.
W urzedzie obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 25

. Urlop wypoczynkowy udzielany jest w terminie ustalonym przez pracodawce

PO porozumieniu z pracownikiem.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze (uwzgledniajac 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 pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
swojego bezposredniego przetozonego, lub w razie jego nieobecnosci —
Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika.
Burmistrzowi Ozimka urlopu udziela Przewodniczacy Rady Miejskie;.



—_

Czesc¢ urlopu niewykorzystanego z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, powotania na
¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie
pbzniejszym.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢
obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia na okres 3 miesiecy
poprzedzajgcych miesigac 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¢ najpézniej do kohca I-go kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

§ 26

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany

wykorzystac przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

Pracownik ma prawo zgdac¢ 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 przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z
powodu rozwigzania umowy o prace lub powotania pracownika do
zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby wojskowej, do stuzby wojskowej
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.

§ 27

. 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 ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.
Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 28

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1)

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



6) na czas petnienia funkcji z powotania w Urzedzie przez pracownikéw
wczeséniej zatrudnionych w tym urzedzie na podstawie umowy o prace na czas
nieokreslony.

§ 29
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
zwolnienia wynika z Kodeksu pracy lub z przepisbw wykonawczych do Kodeksu
pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 30

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z prawem do wynagrodzenia na

czas obejmujacy:

1. 2 dni — w przypadku $lubu 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.

§ 31
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia

V.  WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 32
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci Swiadczonej
pracy.

§ 33
Szczegbétowe zasady  wynagradzania pracownikow okresla rozporzadzenie w
sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw

samorzadowych zatrudnionych w urzedach gminy, starostwach powiatowych i
urzedach marszatkowskich.

§ 34

1.  Wpynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom co miesigc z dotu
kazdorazowo dwudziestego széstego dnia danego miesigca, a jezeli dzien ten
jest ustawowo dniem wolnym od pracy, to ostatniego dnia, ktéry jest dniem
pracy, poprzedzajacym dzien dwudziesty szdsty danego miesigca.

2. Komorka rachunkowosci Urzedu na wniosek pracownika jest obowigzana do
udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazanie odcinka
listy ptac zawierajacego wszelkie sktadniki wynagrodzenia.

3. Reklamacje w razie nieprawidtowego wyliczenia wynagrodzenia lub zasitku
Pracownik winien niezwtocznie ztozy¢ u swego przetozonego lub bezposrednio
w komorce rachunkowosci Urzedu.

§ 35



VIL.

1.

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika albo na

jego wniosek osobie przez niego upowaznionej w razie, gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia.
Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazane na
jego rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy.
Z wynagrodzenia, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, podlegajg potraceniu:

a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie

innych niz $wiadczenia alimentacyjne
c) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy
d) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

§ 36

. Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta maja prawo korzystac z :

dodatkowego wynagrodzenia rocznego w okre$lonej 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 pracownikdw jednostek sfery
budzetowej, ktére wyptacane jest w terminie do 31 marca kazdego roku
nagréd jubileuszowych, prawo i zasady dotyczace przyznawania
pracownikom samorzgdowym tych nagréd unormowane zostaly w
rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych
pracownikdw 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

DYSCYPLINA PRACY

§ 37

. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg

zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére
uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze
inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest
niezwtocznie zgtosi¢ sie do Burmistrza, Z-ca Burmistrza lub Sekretarza Gminy
celem usprawiedliwienia tego faktu. Na 2zadanie ww. przetozonych
usprawiedliwienie powinno by¢ ztozone na pismie.

§ 38

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia, pracownik obowigzany jest uprzedzié¢
bezposredniego przetozonego, a w razie jego nieobecnosci Burmistrza, Z-ce
Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, najpbézniej w dniu
poprzedzajacym dzien nieobecnosci w pracy.

W razie niestawienia sie do pracy z przyczyn innych niz w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego, a w razie jego
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nieobecnosci Burmistrza, Z-ce Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika
Gminy na pismie, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci,
wzglednie osobiscie lub przez inne osoby pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym.

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

§ 39

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢c nieobecnosci w pracy
przedstawiajac niezwtocznie ich przyczyny, a na zadanie Burmistrza, Z-cy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy takze odpowiednie dowody.

2. W razie nieobecnoéci spowodowanej:

a) niezdolnoscig 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 cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania
przez pracownika osobistej opieki
pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac zaswiadczenie
lekarskie w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 39
Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do Burmistrza Ozimka.

§ 40
1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisébw przeciwpozarowych, a takze
obowigzkéw pracownika okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych a w
szczegolnosci:
1) spoéznianie 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 sposéb niezgodny z otrzymanymi wskazéwkami
przetozonego
5) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazgcego stosunku do przetozonych lub
wspoétpracownikow oraz interesantow
6) nie przestrzegania tajemnicy stuzbowej
wobec pracownika moga by¢ stosowane kary: upomnienia, nagany lub
pieniezne.
2.Dopuszczenie sie przez pracownika wykroczen, o ktérych mowa w pkt. 1 moze
stanowic¢ podstawe do wypowiedzenia mu umowy o prace, bgdz rozwigzania umowy
o0 prace bez wypowiedzenia.

§ 41
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 mogq przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt. 1 — 3 k.p.
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§ 42

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 43

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia

wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 44

. Kary stosuje Burmistrz Ozimka i zawiadamia o tym pracownika na pismie.

Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o
ukaraniu usuwa sie na z akt osobowych pracownika.

§ 45
Przepisow §§ 40 do 44 nie stosuje sie do pracownikdw samorzadowych
mianowanych.
Zasady odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej mianowanych
pracownikéw okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA

PRZECIWPOZAROWA

§ 46

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 47

Pracodawca jest obowigzany:

1)

zapoznac¢ pracownikbéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw 0 ochronie przeciwpozarowe;

prowadzi¢ okresowe szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy

organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy

kierowac pracownikdédw na okresowe profilaktyczne badania lekarskie
informowa¢ pracownikbw o ryzyku zawodowym, kidére wigze sie z
wykonywang praca.

§ 48

Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz zostajg
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

§ 49
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1. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
obstugi odziez i obuwie robocze, Srodki ochrony indywidualnej oraz $rodki
higieny osobistej.

2. Zasady przydzielania rzeczy i srodkéw, ktérych mowa w ust. 1 okreslone sg w
odrebnym Zarzadzeniu Burmistrza Ozimka.

§ 50

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

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

§ 51

Przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest

podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest

obowigzany:

1) zna¢ 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 sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 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) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku lub zagrozeniu zycia Ilub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o
grozacym im niebezpieczenstwie

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bhp.

§ 52

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp

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

3) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowania zgodnie z przeznaczeniem
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4) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepiséw i zasad bhp
5) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 53
W razie wypadku przy pracy, pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne
dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowaé odpowiednie sSrodki
zapobiegajace podobnym wypadkom.

§ 54
Pracodawca jest obowigzany niezwitocznie zawiadomi¢ wtadciwego inspektora
pracy i prokuratora o $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy
oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat wymienione skutki, majacy zwigzek
z praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy.
Ponadto pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.

§ 55
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy
do domu jest obowigzany niezwiocznie, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
zgtosi¢ wypadek swemu przetozonemu.

§ 56
Podstawg do wszczecia postepowania jest informacja o zaistniatym wypadku
przekazana przez poszkodowanego lub innego pracownika, bgdz uzyskana na
podstawie zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy.

§ 57
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami
oraz zasadami bhp oraz ochrony przeciwpozarowej. Zaswiadczenie podlega
wigczeniu do akt osobowych pracownika.

IX. OCHRONAPRACY KOBIET

§ 58
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia okreslonych przez Rade Ministrow w drodze rozporzadzenia.

§ 59
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobieta w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu

pracy.
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4. Kobiety opiekujacej 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.

§ 60

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie przystuguje jedna przerwa na karmienie.

§ 61

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest zobowigzany
przeniesc¢ pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku sSwiadczenia
pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy, w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 62

1. Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o
prace.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy, inne
przepisy prawa pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§ 63.
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do
wiadomosci pracownikéw.

2. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
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