BURMISTRZ OKONKA
ul. Niepodieglosci 53
64-965 OKONEK

Zarzgdzenie Nr 50/2021
Burmistrza Okonka
z dnia 11 maja 2021 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Okonku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713, z pdzn. zm.) oraz art. 104 § 1, art. 104'-104° ustawy z dnia 20 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z pdzn. zm.), w zwiagzku z art. 42 ust. 1 i art. 43
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282,) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Okonku stanowiacy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu

Miejskiego w Okonku.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy
Okonek.

§ 4. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Okonku
do zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia i przestrzegania jego postanowien poprzez zlozenie
o$wiadczenia.

2. Os$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania postanowied zawartych
w niniejszym zarzadzeniu dofgcza si¢ do akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Okonku.

3. Zobowiazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Urzedzie Miejskim
w Okonku do egzekwowania skiadania oswiadczen przez pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Okonku.



§ 5. Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc zarzadzenia: nr 116/2017
Burmistrza Okonka z dnia 18 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Okonku, nr 114/2018 Burmistrza Okonka z dnia 15 grudnia 2018 roku zmieniajace
zarzadzenie Nr 116/2017 Burmisttza Okonka z dnia 18 grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia

Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Okonku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miegjskim

w Okonku oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Okonek.

BURMISTRZ OKONKA

Andfze) Jagitek



Zalacznik

do zarzgdzenia Nr 50/2021
Burmistrza Okonka

Z dnia 11 maja 2021 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Okonku z siedzibg: ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek

ROZDZIAY. 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacje i porzgdek pracy
w  Urzedzie Miejskim w Okonku oraz okreslajacym prawa | obowiagzki pracodawcy

i pracownikow.

§ 2. 1, llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawey, zakladzie pracy - nalezy przez
to rozumie¢ Urzad Miejski w Okonku.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku Wydziatu nalezy przez to rozumied
réwniez:
1) Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

2} Samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zattudnionych w Urzedzie Miejskim w Okonku, bez wzgledu na rodzaj wykonywane] pracy

i zajmowane stanowisko.
§ 4. Pracodawea zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig

regulaminu, opatrzone datg i podpisane przez pracownika zostaje dotgczone do akt osobowych.

§ 5. 1. Pracodawca zobowiazuje si¢ organizowaC prace w sposob zapewniajgcy



zmnigjszenie ucigzliwodel pracy, zwlaszeza pracy monotonne] 1 pracy w ustalonym z géry tempie
oraz przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos€, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albe w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy poprzez
zapewn.ienie jednakowych warunkéw pracy.

2. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnienin w formie pisemnej informacji rozpowszechnionegj na terenie Urzgdu

[ub zapewnia pracownikom dostgp do tych przepisdw w inny sposob.

§ 6. Pracodawca zobowigzuje si¢ przeciwdziataé mobbingowi poprzez umoziiwienie
pracownikom zglaszania dzialan [ub zachowan dotyczacych pracownika lub skierowanych
przeciwko pracownikowi, polegajacych na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenic lub oémicszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespolu wspdipracownikow,

§ 7. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo
ninigjszym regulaminem, zastosowanic majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw

( aktéw wykonawezych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§ 8. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumietinie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
g one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosei:

1) przestizegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
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4)

5)
6)

przestrzegad przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkodg,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. W razie rozwigzania fub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest obowigzany

niezwlocznie rozliezyé sie z pracodawceg i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Wzdr

karty obiegowe) stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

1)

2)

3)

5)
6)
7

8)
9

§ 9. Pracodawca jest obowigzany w szezegoélnosci:

zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenic ucigzliwosci pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie, zapewnia¢ bezpieczne higieniczne
warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidiowo wyplacaé wynagrodzenie,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzsze] warunki sprzyjajace przystosowaniu sig
do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdw socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

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

pracownikow,



11) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) wptywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

1)

2)

3)

4)
3)

Y

2)

3)

4)

3)
6)

§ 10. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

$wiadectwo (dyplom) ukoficzenia szkoly lub inny dokument stwierdzajgey kwalifikacje
zawodowe,

$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia, obejmujgce okresy pracy w roku
poprzedzajacym podjecie zatrudnienia u pracodawcy,

¢v i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mysl odrgbnych

przepisow.

§ 11. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

otrzymaé pisemng umowe o prace okredlajaca rodzaj pracy i miegjsce jej wykonywania
oraz wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skfadnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczgcia pracy,

zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakiesie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sig z tymi przepisami,
otrzyma¢ nieodpatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposcbie poshugiwania sig tymi srodkami,

otrzymaé nicodptatnie niezbgdng odziez i obuwie robocze,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku.

§ 12. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowad swoje

stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzg¢dzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.



2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowigzani sa przekazywaé
zmiennikom obstlugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajgcym na dalszg ich

cksploatacje na nastepnej zmianie,

§ 13. Pracownik opuszczajacy pomieszezenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych i zaworow
wodociggowych,

3) zamknigcia drzwi 1 okicn,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad nimi

nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zakladzie pracy.

§ 14. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie
zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomic¢ o tym fakcie

pracodawce oraz przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dzialania majgce na celu ograniczenie szkody.

§ 15. Zabrania si¢ wynoszenia z zaktadu pracy narzgdzi, czeéci zamiennych i innych

materialdw stanowiacych wlasnosé pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 16. Zabrania si¢ wykonywania prac o charakterze prywatnym w zakladzie ptacy lub
z wykorzystaniem narzedzi badZ urzgdzen oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalezacych

do pracodawcy bez wyraZnej jego zgody.

§ 17. Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

ROZDZIAL III
ROZKLAD 1 PORZADEK CZASU PRACY

§ 18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na pracg zawodows.



§ 19. 1. Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i pizecigtnie 40 godzin
na tydzief, w pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Okres rozliczeniowy, obejmuje szes¢ kolejnych miesigoy kalendarzowych.
3. Praca w granicach nie przekraczajacych & godzin na dob¢ i przecietnie 40 godzin
na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
4, Ustala sie w Urzedzie godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszezegolne dni
tygodnia z zastrzezeniem ust. 5-9:
1) w poniedziatki od godz. 7.00 do godz. 16.00
2} od wtorku do czwartku od godz. 7.00 do godz. 15.00
3) w piatki od godz. 7.00 do godz. 14.00
5. Czas pracy pracownikow zattudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy - ustalajg
w formie pisemnej bezposredni przetozeni. Rozkiad czasu pracy zostaje dorgczony
do pracownika prowadzacego sprawy kadr i wiaczony do akt osobowych pracownika.
6. Pracownicy =zatrudnieni na stanowisku pracownika gospodarczego pracujg od
poniedziatku do piatku od godz. 13.00-21.00.
7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych do obstugi obiektéw sportowych ustala
w formie pisemnej bezposredni przetozony. Rozklad czasu pracy zostaje dorgezony
do pracownika prowadzacego sprawy kadr i wiaczony do akt osobowych pracownika.
8. Ustala sie w Urzedzie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy
pracownikéw z orzeczonym stopniem niepelnosprawnoscei:
1} czas pracy osoby niepeinosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo,
2) czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo,
3) pracownicy niepelnosprawni zaliczeni de znacznego lub umiatkowanego stopnia

niepetnosprawnosei pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 14.00.

§ 20. 1. Skrdcony czas pracy pracownikow niepelnosprawnych  zaliczonych
do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci stosuje sig na podstawie

zaswiadczenia wystawionego przez lekarza przeprowadzajgcego badanie w ramach



profilaktyczne] opieki medycznej lub lekarza sprawujacego opieke nad pracownikiem
niepetnosprawnym.

2. Pracownicy 2z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym  stopniu
niepetnosprawnosci, wobec ktérych lekarz nie wydal zaswiadezenia o skroconym czasic pracy
praciija 8 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7.00 do 15.00.

3. Koszt przeprowadzonych badan, o ktérych mowa w ust.] obcigza zaktad pracy.

§ 21. 1. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikdéw:

1} zmicnié ustalony w regulaminie pracy wymiar 1 rozklad czasu pracy,

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikéw bedzie okre$lony wymiarem
ich zadan,

3)  wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.
2. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywiduainy rozidad jego

¢zasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§ 22. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez

zloZenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosei.

§ 23. 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajacy
m.in. godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy oraz pracg w porze hocnej iw godzinach
nadliczbowych.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§ 24. 1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej
zgody pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawcg do wykonywania w imieniu
pracodawey czynnodci w zakresic prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu Miejskiego
w Okonku. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej przez pracodawce do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnodei w zakresie
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu Miejskiege w Okonku, zmiana stanowiska
pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakiadu pracy moze nastapi¢ za zgods pracodawcy



lub osoby upowaznionej przez pracodawce do wykonywania w imicniu pracodawey ¢zynnosci
w zakresic prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Okonku,

po uprzednim wpisaniu si¢ do ewidencji wyj$é prywatnych lub wyjs¢ stuzbowych.

§ 25. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynic za zgoda pracodawcy lub osoby upowaznione] przez pracodawce
do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnosci w zakresie prawa pracy w stosunku

do pracownikéw Urzgdu Miejskiege w Okonku.

§ 26. Czas przebywania w zaldadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ zarejestrowany

w ewidencji.

§ 27. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22.00 do 6.00.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowe;
wynikajgcej z wysokosci minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie

odrebnych przepisdéw.

§ 28. 1. Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmnie]
6 godzin majg prawe korzystaé z 15 minutowej przerwy w pracy (przerwa $niadaniowa)
wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczgeia | zekohczenia przerwy s$niadaniowej ustalaja
kierownicy komérek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami w taki sposob, aby nie
zakidcilo to funkejonowania zakladu pracy.

2. Pracownikom z orzeczonym stopniem niepefnosprawnosci przysluguje dodatkowa
15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy, przeznaczona na gimnastyke

usprawniajacg lub wypoczynek.

§ 29. Pracownikowi uzytkujacemu w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez
polowe dobowego wymiaru ¢zasu pracy pracodawca jest obowigzany zapewni¢:
1) co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy

obstudze monitora ekranowego.
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2) okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lckarza, jezeli wyniki badan
okulistyeznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne] wykazg

potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

§ 30. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzgdowy jest
zatrudniony, na polecenie pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce
do wykonywania w imieniu pracodawey czynnosci w zakresie prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Okonku, wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swigta. Przepisu
tego nie stosuje si¢ do pracownikéw z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci za wyjatkiem
zatrudnionych przy pilnowaniu lub za zgodg lekarza w ramach profilaktycznej opieki medyczne;
lub lekarza sprawujaccgo opicke nad osoba niepelnosprawng, kobiet w cigzy oraz bez ich zgody
do pracownikéw samorzgdowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat czterech - bez ich zgody.

2. Pracownikowi samorzadowemu za wykonang pracg na polecenie pracodawcy lub osoby
upowaznionej prze7z pracodawce do wykonywania w imieniv pracodawcy czynnosci w zakresie
ptawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzgdu Migjskiego w Okonku w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie zgodnie z regulaminem
wynagradzania albo czas wolny w tym samym wymiatze z tym, Ze wolny czas na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

3. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym.

ROZDZIAL IV
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
1 SPOZNIEN DO PRACY

§ 31. 1.Pracownik powinien uprzedzié pracodawce lub osobg upowazniong przez
pracodawce do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnosci w zakresic prawa pracy

w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Okonku o przyczynie i przewidywanym
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okresie nieobecnoséci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce lub osobg upowazniong przez pracodawce
do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnosci w zakresie prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Urzgdu Miegjskiego w Okonku o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie fub przez inng osobe, telefonicznie
lubza posrednictwem innego érodka lgcznosei albo drogg pocztows, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza sie wtedy dat¢ stempla pocziowego,

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obloing chorobg polgczona
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust.
2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn unicmozliwiajacych terminowe zawiadomienie

pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 32. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

[} zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosei do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZnych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznesel uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy

postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka

12



w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawicrajgce adnotacj¢
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakodczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) wniosek lekarza kierujacego osobg niepelnosprawng zaliczonz do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepeinosprawno$ci na turnus rehabilitacyjny, przedstawiony
pracodawcy w terminie umozliwiajacym zapewnienie normalnego toku pracy oraz
po odbytym turnusie dokument wystawiony przez organizatota turnusu rehabilitacyjnego,

potwierdzajgcy udzial w turnusie.

§ 33. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zghosic
sie do pracodawcy lub osoby upowaznionej przez pracodawce do wykonywania w imieniu
pracodawcy czynnodci w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Okonku, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzjg o formie usprawiedliwienia (ustna lub
pisemna) podejmuje pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawog do wykonywania
w imieniu pracodawcy czynnoéei w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu

Miejskiego w Okonku.

ROZDZIAL V
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

§ 35. Pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania w imieniu
pracodawcey czynnosci w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikdw Urzedu Miejskiego
w Okonku udziela zwolnief od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany przez
jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zakléci to toku pracy zaktadu pracy. Pracownikowi
za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia.

Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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§ 36. 1. Pracodawca w ewidencji czasu pracy rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz
inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie

polecenia wyjazdu (delegacii) podpisanej przez pracodawce lub osobg przez niego upowazniong,

§ 37. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na wniosek pracownika, zgodnie
z rocznym planem urlopéw. Wzor wniosku o urlop pracownika stanowi zalacznik
nr 2 regulaminu,

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do ustalenia planu urlopow
w oparciu o wnioski pracownikdw tychze komérek, uwzgledniajac w szczegolnosei:

1} zachowanie cigglosci funkcjonowania komorki bez zbgdnych zakidce,

2) co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna wynosié 14 dni kalendarzowych,

3) prawo pracownika do 4 dni urlopu na Zadanie,

4) wyeliminowanie nakfadania si¢ jednakowych termindéw planu urlopow przez
pracownikow wzajemnie si¢ zastgpujacych.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazujg plany urlopéw pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe w terminie do dnia 15 grudnia w roku poprzedzajgcym rok
objety planem urlopdw.

4. Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem urlopéw pracownik prowadzacy sprawy kadr,
i przedktada burmistrzowi do akceptacji.

5. O udzieleniu urlopu decyduje burmistiz lub osoba upowazniona przez pracodawce
do wykonywania w imieniu pracodawcy czynnosci w zakresie prawa pracy w stosunku
do pracownikéw Urzedu Migjskiego w Okonku, po akceptacji wniosku przez bezposredniego
przetozonego pracownika z zastrzezeniem ust. 6.

6. Wniosek o udzielenic urlopu na zadanie pracownik jest zobowigzany zlozy¢
pracodawcy najpéZniej w pierwszej godzinie pracy w dniu rozpoczecia urlopu.

7. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byc¢
udzielony poza planem urlopow, o ile nie zakloci to normalnego toku pracy.

8. Dokumenty, ktorych mowa w ust. 3 przechowywane sg w komarce kadrowej.



9. Pracodawca jest obowigzany udzielié pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

10. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust. 1 nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpozniej do kohca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego;

nie dotyczy to ,,urlopu na zadanie”.

ROZDZIAL VI
TERMIN I MIEJSCE WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38. 1. Wynagrodzenie za prace platne iniesiecznie wyplaca si¢ z dotu w 26 dniu kazdego
miesigca z zastizezeniem ust. 2 1 3.

2. Wynagrodzenie za pracg za miesige grudzien wyplaca sig w 20 dniv tego miesigca.

3. Pracownikom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych
i prac spofecznie-uzytecznych wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dolu w 3 dniu nastepnego
migsigca.

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 39. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej wniosek o wyptate wynagrodzenia

do rak wiasnych.

ROZDZIAL: VII
OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 40. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 41. Pracodawca obowigzany jest informowad pracownikdw o ryzyku zawodowym,

ktére wigze si¢ z wykonywang przez nich pracg. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej
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grupy zawodowej informacji udzicla sig na pismie przez umieszezenie jej na tablicy ogloszen.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, whasciwa
informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim

stanowisku,

§ 42. Pracodawca przeprowadza, na swodj koszt, badania i pomiary czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zakfadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw

udostepnia pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

§ 43. 1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakladzie pracy. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki
pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadar
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu pracy, o ktérych mowa w art.
237 1 § 2 Kodeksu pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigeia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpicczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé Stodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownik6w, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, watunki pracy,

stosunki spofeczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy,



5)

6)

7

uwzgledniaé ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikéw niepeinosprawnych w ramach podejmowanych dzialan
profilaktycznych,

zapewniaé wykonanie nakazdw, wystapief, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewni¢ wykonanie zalecen shuzb bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Koszty dziatad podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy w zaden sposéb nie mogq obcigzac pracownikéw,

5. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

1)

2)

3)
a)

b)

Y

2)

6. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:

udzielania pierwszej pomocy,

wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardow i ewakuacji pracownikow.

7. Pracodawca jest obowigzany:

zapewnié¢ érodki niezbedne do udziclania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

zapewnié laeznodé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegéinosei
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej,

8. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikdw na okresowe badania lekarskie,

zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 44. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegdélnosci pracownik jest obowiazany;



)

2)

3)

4)

wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przefozonych,

uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

braé udziat w szkoleniu 1 instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz poddawad sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

§ 45, Pracownik jest obowiazany takze:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu

2)

| instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ sig¢ do wydawanych w tym zakresie polecef 1 wskazowek

przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu orazo porzgdek ifad

4)

5)

6)

7)

W IMigjscu pracy,

stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przefozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takZe inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziataé z pracodaweg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAE VHI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW



§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,

przepisdéw bezpieczenisiwa | higieny pracy oraz preepiséw przeciwpozarowych, pracedawca

moze stosowad:

D
2)
3)
1)
2)
3)
4)
%)
6)

7)

8)

kare upomnienia,

karg nagany,

kare pieniezng.

2. Do naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

zhe i niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie badZ spdéznienic sig do pracy, samowolnc jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W Iniejscu pracy,

zakkdeanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przelozonych,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspélpracownikow,

nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub

przepisdw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy

w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac

réwniez karg pienigzna.

4, Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, algcznie

katy pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia przypadajgcego

pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktdérych mowa wart. 87 § 1 pkt 1-3

Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.
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ROZDZIAL IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 47. 1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana tredci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie

co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

BURMISTRZ OKONKA

Andrgej Ja itek

f
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KARTA OBIEGOWA

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

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

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

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiege w Okonku

Zwolniony zdniem ...............
Zobowiazanie
pracownika
Komarka/Stanowisko wzgledem
L.p pracedawcy Pata Podpis
Nalezy wpisac:
- brak zobowigzania,
« rozliczony,
Wydzial Orgénizacyjny:
1y sprzet i narzedzia pracy,
2) biblioteka zakladowa
3) telefony komdrkowe,
4) odziez i obuwie robocze.
S} zwrot pelnomocnictw upowaznien,
6) przekéiiéﬁ"ié sprzetu kemputerowego,
7)
21




Wydzial Finansowo-Budzetowy:
1) Ubezpieczenie — polisa
3)

Wlasna komdrka organizacyjna:
1) protokelarne przekazanie dokumentéw

na stanowiska pracy

Archiwum zakladowe:
1} zwrot wypoZzyczonych dokumentow
)

Kadry:
I) dofinansowanie nauki,
2) i

Selretariat;
1} zwrot pieczgei sluzbowych,
2)

Pelmomocnik Ochrony Informacji Niejawnych:

1} dokumenty niejawne( zastrzezone)

przechowywane na stanowisku pracy

22




2)

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

1) umowa pozyczki

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa:

1) umowa pozyczki.

10

BURMI OKONKA

Andfze -TV*BK
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( imie, nazwisko)

(zajmowane stanowisko)

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Okonku

Okonek, dnia......cooveveineiiniiiann

Whiosek o udzielenie urlopu/ wolnego za prace w godzinach nadliczbowych*

Prosze o udzielenie zaleglego/biezgcego™ urlopu wypoczynkowego/dodatkowego/szkolnego/

bezplatnego*,/ turnusu rehabilitacyjnego/z tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14/ zgodnie

z planem urlopéw/ poza planem urlopow/* dnia wolnego za prace w godzinach

nadliczbowych w dniu ................

(podpis osoby zastepujacej)

Akceptacja:

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

* wlasciwe podkreslié

Do wiadomoéci:

1) stanowisko ds. kadr.

w terminie od dnia .....oeeneee do

vevern... gOdzin,

(podpis pracownika)

(data i podpis burmistrza)

BURMISTRZ OKONKA

Andrzgj ,:Tlek
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