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Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Ornecie, zwany dalej regulaminem ustala porzadek

wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposob zapewniajgcy klientom Urzedu zatatwienie spraw

w dogodnym dla nich czasie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

samorzadowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

o

O 0O 0O O0OO0OO o

(o)

3.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ornecie reprezentowany przez
Burmistrza Ornety,

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Ornecie,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ornecie,

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ornety,

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Ornety,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Orneta,

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Orneta,

komérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy,
przetozonym - przetozonymi, o ktérych mowa w tym regulaminie sg dla pracownikéw
referatow Kierownicy tych Referatéw, a dla Kierownikéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik zgodnie
ze schematem organizacyjnym Urzedu,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.),

niniejszym zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzgdzenie Nr R0.0050.54.2018
Burmistrza Ornety z dnia 05.04.2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Ornecie.

§3

. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy

i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg traktowani rowno w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania sie z aktualnym
regulaminem pracy — oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z trescig, datg i czytelnym podpisem
pracownika zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

Egzemplarz regulaminu pracy winien znajdowa¢ sie w kazdej komérce organizacyjnej urzedu
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z dostepem dla kazdego pracownika w formie papierowej lub elektroniczne;.
4. Przetozony zobowigzany jest do informowania podlegtych pracownikéw o zmianach regulaminu.
5. Pracownicy urzedu sg zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych w tym kierowniczych,

2) pomocniczych i obstugi.

Rozdziat I
Nawiazywanie z pracownikiem stosunku pracy na podstawie umowy

0 prace oraz zmiana tego stosunku

§4
Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny — zasady naboru okresla Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza.

§5
Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym
jest stanowisko, na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat
przeniesiony pracownik urzedu lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na ktérym pomimo przeprowadzonego
naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

§6
Nie jest wymagane przeprowadzanie naboru na stanowisko urzednicze w przypadku:
zatrudnienia osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika,
przeniesienie pracownika urzedu na podstawie porozumienia,
przeniesienie pracownika urzedu na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy,

ol oA

przeniesienie pracownika zatrudnionego w innej jednostce organizacyjnej na podstawie
porozumienia,
5. awansu wewnetrznego,

6. powierzenia pracownikowi urzedu innej pracy na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym.

§7
Stosunek pracy nawigzuje sie:
1. na czas okreslony,
2. na czas nieokreslony,

3. na czas zastepstwa pracownika.
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§8

Przez osobe podejmujgcg po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym rozumie sie
osobe, ktdra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesigcy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym. Zasady odbywania stuzby przygotowawczej
okresla regulamin w sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Ornecie wprowadzony
Zarzgdzeniem Burmistrza.

§9

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym sktada w obecnosci
kierownika jednostki lub sekretarza $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu wspéinocie samorzadowe,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci
Slubowania mogg by¢ dodane stowa: ,Tak mi dopoméz Bég”. Ziozenie $lubowania pracownik
potwierdza pisemnie.

2. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym sktada $lubowanie po odbyciu
stuzby przygotowawczej i zdaniu egzaminu.

§10
Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu macierzyriskiego lub urlopu na
warunkach urlopu macierzyfiskiego do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym
stanowisku odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym zwynagrodzeniem za prace jakie
otrzymywatyby, gdyby nie korzystat z urlopu.

§1
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.
2. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy wynagrodzenia
przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego Ilub wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi wyptaca sie pozostatg cze$¢ wynagrodzenia. Nie dotyczy to warunkowego
umorzenia postepowania karnego.

Rozdziat Il

Obowiazki pracodawcy

§12
Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:
1. zaznajomi¢ pracownikbw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2. zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujgcymi w urzedzie przepisami, ktorych
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7.
8.
9.

10.

1.
12.
13.

3.

pracownik powinien przestrzegac,

. podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw z przyczyn

okreslonych w § 3 pkt 1, wptywac na ksztattowanie w urzgdzie zasad wspétzycia spotecznego,

nie dopuszcza¢ oraz przeciwdziatat mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujaca
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wsp6tpracownikoéw,

. organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez

osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich umiejetnosci oraz kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie szkolenia

pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

umozliwia¢, w miarg mozliwosci pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy. Zasady

dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych zostaty wprowadzone odrebnym Zarzadzeniem

Burmistrza,

przyjmowac skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

przekazywac pracownikom informacije o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych na poszczegéinych stanowiskach pracy
iprzy wykonywanych pracach w tym o zasadach postepowania w przypadku sytuacii
zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen,

c) pracownikach wyznaczonych do:

- udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
Informacja o wyznaczonych pracownikach obejmuje:

- imie i nazwisko,

- miejsce wykonywania pracy,

- numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikaciji elektroniczne;.

§13
Do obowigzkow pracodawcy wobec pracownika nalezy réwniez w szczeg6lnosci:

. potwierdzenia na piSmie, najp6ézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen

dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkéw,

otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopu wypoczynkowego oraz ditugosci
okresu wypowiedzenia, w terminie najp6zniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy,
przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych,

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Ornecie 6/24



pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

4. przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy
oraz prowadzenia okresowych szkolerh w tym przedmiocie,

5. zapoznania, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu i pozostatymi
regulaminami obowigzujgcymi w Urzedzie oraz zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong
w obowigzujgcych przepisach na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowac,

6. zapoznania z metodami rejestracji czasu pracy i udzielenia zwolnien od pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.

Rozdziat IV
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§14
Pracownikowi przystugujg w szczeg6inosci uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkoéw,

4. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP oraz wolnych od mobbingu,

5. tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw.

§15
Kazdy pracownik przed zatrudnieniem zostaje zapoznany z przepisami Kodeksu Pracy
dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu i Wewnetrzng Politykg Antymobbingowa stanowigcag
Zatgcznik Nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

§16
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza posiadajgcego uprawnienia z zakresu medycyny pracy
m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze
inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi na stanowisku pracy oraz
w Urzedzie,

7) odbyC przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) zapoznac sie z zakresem czynnos$ci pracowniczych.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedkfada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostajg
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do wgladu.
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3. Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez urzad,
z uwzglednieniem interesu gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych, stusznych intereséw
obywateli. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i pozostatych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan na stanowisku pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sig¢ w posiadaniu urzedu, jezeli nie zabrania tego prawo,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczerfistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

9) znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacii
pracy urzedu,

10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

12) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) stosowanie sie do wewnetrznych zarzadzen i regulamindw,

14) przestrzeganie w urzedzie zasad wspoizycia spotecznego,

15) wykonywanie swojej pracy poprzez dazenie do uzyskania najlepszych rezultatéw przy petnym
poczuciu odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje,

16) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych poprzez poszerzenie wiedzy
zwigzanej z wykonywaniem zadan a tym samym dazenie do petnego poznania aktéw prawnych
i innych unormowan, wykorzystywanych przy zatatwianiu spraw,

17) wykorzystywac czas pracy wytacznie na realizacje zadan stuzbowych.

§17
1. Podstawowe zasady ktérymi kieruje sie pracownik podczas wykonywania zadar:

1) réwne traktowanie wszystkich oséb bez wzgledu na narodowo$¢, pteé, rase, pochodzenie
spoteczne, wyznanie, przekonania polityczne, preferencje seksualne, wiek i inne,

2) praworzgdnosé, niezaleznos¢, obiektywizm, bezstronnos$é, sprawiedliwosé,

3) bezinteresownos¢ (bez faworyzowania i uwzgledniania interesu osobistego oraz bez wptywu
jakiejkolwiek presji czy emoc;ji),

4) uprzejmo$s¢ (zatatwienie klientbw w sposdb odpowiedzialny i zyczliwy, udzielenie
wyczerpujgcych odpowiedzi, bez uchylania sie od podejmowania trudnych rozstrzygniec),

5) kazdorazowa gotowos¢ do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji
i sposobu postepowania,

6) nie naduzywanie uprawnien na swoim stanowisku pracy — wykorzystywanie uprawnien
wytgcznie dla osiggnigcia celdw, dla ktérych te uprawnienia zostaty powierzone,

7) dbatos¢ o dobre stosunki migdzyludzkie, ksztattowanie samodyscypliny celem zapobiegania
napieciom w pracy,
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8) realizowanie zadarn bez wzgledu na witasne przekonania i poglady polityczne, bez zadnych
zobowigzar wynikajacych z pokrewierstwa, znajomosci lub przynaleznosci,

9) niepodejmowanie zadnych prac ani zaje¢, ktére kolidowatyby z petnionymi obowigzkami
stuzbowymi,

2. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.

3. Podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik powinien mieé na wzgledzie:

1) poprawe jakosci funkcjonowania urzedu,
2) zwigkszenie zaufania mieszkaficéw do pracownikéw samorzadowych,
3) Swiadomos¢ petnienia przez pracownikéw stuzby publiczne;.

4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki jest obowigzany poinformowa¢ o tym na pisémie swojego przetozonego. W przypadku
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé zawiadamiajgc jednocze$nie
kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

§18

1. Pracownik obowigzany jest réwniez do:

1) sktadania pracodawcy o$wiadczer o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia lub podjgcia dziatalno$ci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,

2) skiadania o$wiadczen o stanie majatkowym (dotyczy pracownikéw samorzadowych okreslonych
w ustawie),

3) sktadania oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
z natozonych na niego przepiséw prawa.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okreslonej ocenie zgodnie z regulaminem dokonywania okresowych ocen pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Ornecie wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza.

§19
Pracownikowi nie wolno:

1. wykonywac polecen, ktérych wykonanie weditug jego przekonania prowadzitoby do popetnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby stratami, o czym niezwitocznie informuje Burmistrza,

2. wykonywanie zaje¢ sprzecznych z obowigzkami stuzbowymi i wynikajgcymi z ustawy oraz zaje¢,
ktore mogtyby podwazy¢ jego bezstronno$¢ lub bezinteresownos$é,

3. przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa
w § 18 ust. 2, niezwiocznie rozwigzuje sig z nim bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52
§ 2 i 3 Kodeksu Pracy lub odwotuje sig go ze stanowiska,

4. samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, sp6znia¢ si¢ do pracy lub nie przybywaé do pracy
bez usprawiedliwienia. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy,

5. stawiac si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

6. pali¢ tytoniu na terenie urzedu,

7. zaktbca¢ porzadku w miejscu pracy,
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8. operowania maszynami i urzadzeniami w celach nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkéw i czynnosci,

9. samowolnego demontowania czeSci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawe
bez upowaznienia,

10. przebywac¢ w innych niz stanowisko pracy pomieszczeniach urzedu, jezeli nie wynika to z zakresu
obowigzkow i polecen przetozonego.

§20
1. Na terenie urzedu i w czasie wyjS¢ stuzbowych pracownik zobowigzany jest do noszenia
identyfikatora, zawierajgcego jego imie, stanowisko oraz nazwe komorki organizacyjnej urzedu
w ktdrej jest zatrudniony.
2. |dentyfikatory dla pracownikéw przygotowywane sg na wniosek przetozonego, ktéremu pracownik
podlega, przez stanowisko ds. promociji, turystyki i sportu.

§21
1. Kazdy pracownik, po zakonczeniu pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy a w szczegélnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,
2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw oraz drukéw Scistego zarachowania przed dostepem
0s6b nieupowaznionych,
3) zabezpieczenie przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
4) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuije,
5) wytaczenia wszystkich urzagdzen, ktére powinny zosta¢ wytgczone,
6) dostarczenia kluczy do pokoi oraz wejs¢ gtéwnych poszczegdinych kamienic Ratusza,
dla pracownika referatu organizacyjnego.
2. Za wykonywanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy oraz stanowiskach, na ktérych obecnie petnig
zastepstwo,
2) osoby odpowiedzialne za utrzymanie czystosci w Urzedzie — w pomieszczeniach, w ktérych
wykonujg swoje obowigzki stuzbowe.

§22
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien:

1. Przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu
jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego, zwréci¢ przedmioty
podlegajgce zwrotowi,

2. Rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych.

3. Przekaza¢ protokotem pieczecie imienne na stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne;j,
zarzgdzania kryzysowego, spraw wojskowych i obstugi informatycznej.
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Rozdziat V
Zasady i tryb postgpowania w sprawach zwiazanych z zapewnieniem
przestrzegania obowiazku trzezwosci na terenie urzedu

§23

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikéw obowigzku trzezwosci dokonywane jest
na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza w razie podejrzenia lub stwierdzenia
naruszenia tego obowigzku.

3. Naruszenie obowigzku trzezwos$ci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez dwie
osoby potwierdzajgce naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez pracownika, ktéry naruszyt
obowigzek.

4. Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwosci i zada przeprowadzenia badania
jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po spozyciu
alkoholu.

5. Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno dopusci¢
do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczenia urzedu, po wykonaniu czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 3i 4.

Rozdziat VI

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych

§24
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, Regulaminu pracy,
pracodawca moze stosowac karg upomnienia, kare nagany.
2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie

w szczeg6lnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy,

2) niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn,

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie Iub powtarzajgce si¢ nieusprawiedliwione spOznienia sie
do pracy,

5) samowolne opuszczenie bez usprawiedliwienia miejsca pracy,

6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu
pracy,

7) zaki6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) niewykonywanie polecer stuzbowych,

9) niewtasciwy stosunek do wspoétpracownikéw i klienta,

10) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy informacji niejawnych, czyli informacji, ktére wymagaja ochrony
przed nieuprawnionym ujawnieniem (jezeli nadano tym informacjom odpowiednie klauzule -
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Scisle tajna, tajna, poufna lub zastrzezona).

§25

1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastepuje zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

2. Kare stosuje sie, po zapoznaniu si¢ z wnioskiem przetozonego i uprzednim wystuchaniu
pracownika.

3. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

4. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informacje o prawie zgfoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
o natozonej karze sktada sie do akt osobowych pracownika.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu — wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przetozonego,
uznac kare za niebytg przed uptywem tego okresu.

Rozdziat VII
Czas pracy

§26
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy — w urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

§27
1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.
2. Godziny pracy Urzedu:
1) poniedziatek, wtorek i czwartek — 7°° — 15,
2) $roda - 7°° - 16%,
3) piatek — 7°° - 14%,

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi oraz kasjera moze byé
przedtuzony maksymalnie do 12 godzin — zgodnie z opracowanym w okresie miesiecznym
harmonogramem pracy.

4. Obstuga klientéw Urzedu odbywa sie w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku wigcznie.

5. Dodatkowe dni wolne od pracy, kazdorazowo okreslane sg Zarzgdzeniem Burmistrza Ornety.

6. Czas pracy oraz godziny rozpoczyniania i kofczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w Strazy
Miejskiej oraz niepetnym wymiarze czasu pracy — ustalajg przetozeni w formie grafiku, ktéry sg
zobowigzani na koniec kazdego miesigca przediozy¢ na stanowisko ds. kadr i ochrony danych
osobowych i uzyskac aprobate Sekretarza.
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§ 28

. Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio pieciodniowego tygodnia

pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w ciggu doby.

3. W kazdy poniedziatek, wtorek, czwartek oraz w pigtek w czasie pracy od godz. 11% do godz. 12%,

pracownikom przystuguje przerwa trwajgca 15 minut na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.
W kazda $rode w czasie pracy od godz. 11%° do godz. 12%, pracownikom przystuguje przerwa
trwajaca 30 minut na spozycie positku, wliczana do czasu pracy.

5. Przerwy wymienione w ust. 3 i 4 nie moga zakiéca¢ normalnego toku pracy (obstugi klientow).

6. Przerwa powinna stuzy¢ pracownikowi na odpoczynek, zregenerowanie sit lub positek.

7. Positki nalezy spozywa¢ w miejscu do tego wyznaczonym przez pracodawce lub poza miejscem

pracy w czasie przerwy, o ktérej mowa w ust. 3 i 4.
Pracownicy majg zakaz spozywania positkéw bezposrednio na stanowisku pracy.

§ 29

. Zadania pracownikéw powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby mogli wykonywaé¢ je w normalnym

czasie pracy.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracownik na polecenie przetozonego moze by¢ zatrudniony poza

normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach okreslonych w Kodeksie Pracy takze
W niedziele i $wigta oraz w porze nocne;j.

§ 30

. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone w urzedzie stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

. Koniecznos¢ pracy w godzinach nadliczbowych nalezy uzgodni¢ z przetozonym iuzyskaé

akceptacjg Burmistrza lub Z-cy Burmistrza (w przypadku ich nieobecnosci — Sekretarza).
Pracg w godzinach nadliczbowych nalezy odnotowa¢ w ,Ewidencji nadgodzin”.

4. Pracownikowi za pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym

2.

samym wymiarze.

. Odbiér godzin nadliczbowych nastepuije po:

1) uzgodnieniu z przefozonym i uzyskaniu akceptacji Burmistrza lub Z-cy Burmistrza
lub Sekretarza,

2) wypetnieniu wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych stanowigcego Zatgcznik Nr 10 do niniejszego zarzgdzenia.

3) odnotowaniu wyjscia w ,Ewidencji nadgodzin”.

. Obowigzuje miesigczny okres rozliczenia nadgodzin z wyjatkiem funkcjonariuszy Strazy Miejskiej,

dla ktérych obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

§ 31

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

rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystgpieniem
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do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecnos¢ podpisujgc osobiscie liste obecnosci.

3. Podpisywanie listy za czas ubiegty lub dzien nastepny jest niedopuszczalne.

4. Lista obecno$ci powinna by¢ kontrolowana codziennie, po rozpoczeciu pracy przez pracownika

ds. kadr i ochrony danych osobowych. Kontroli podlega tez ,Ewidencja wyj$¢ stuzbowych”.

5. Wyzej wymienione czynno$ci mogg wykonywacé tez Burmistrz, Z-ca Burmistrza i Sekretarz.
6. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie

wykonuje pracy.

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia pracy

znajdowat sie na swoim stanowisku gotowy do rozpoczecia pracy.

§ 32

1. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezgco przetozeni w stosunku do podlegtych pracownikéw.
. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez pracownika ds. kadr

i ochrony danych osobowych i Sekretarza.

. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.
4. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika, ktéra w formie rejestrow

obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe
dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione
i nie usprawiedliwione nieobecnosci pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do swojej ewidencji czasu pracy.

§33
Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:

1. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
. Kierownicy Referatow oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy za zgodg

Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.

. Pracownicy na polecenie przetozonego, ktéremu podlegajg lub posiadajacy jego zgode na prace

w godzinach nadliczbowych, za zgoda Burmistrza lub Z-cy Burmistrza lub Sekretarza.

4. Pracownicy petnigcy dyzur za zgodag Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
. Radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone (komisje Rady Miejskiej).

§ 34

1. Soboty, niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
. Za prace w niedziele oraz $wieta uwaza sie prace wykonywane pomiedzy godzing 6% w tym dniu

a godzing 6% nastepnego dnia.

. W przypadku koniecznosci $wiadczenia pracy w niedziele lub $wieta pracodawca jest obowigzany

zapewni¢ pracownikowi w zamian za te prace inny dzien wolny.

. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian za prace

w niedziele lub $wieto — pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych za kazdg godzine pracy w niedziele lub $wieta.

5. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22%° do godziny 6° dnia nastepnego.
. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci

okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
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. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy tj. Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy wyodrgbnionych komérek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 8.

. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

Rozdziat VIiI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien oraz udzielania
zwolnien od pracy.

Urlopy wypoczynkowe.

§35

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi 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 usprawiedliwiajace nieobecnoéé w pracy.

. O niemoznosci stawienia sig do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania
przetozonego lub pracownika ds. kadr i ochrony danych osobowych, ktéry niezwiocznie informuje
o ww. fakcie Sekretarza i przetozonego pracownika (w przypadku jego nieobecnosci informuje
pracodawce).

. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w nastepnym dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wéwczas date stempla pocztowego.

§ 36

. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwiocznie zgtosic sie

do Sekretarza lub pracownika na stanowisku ds. kadr i ochrony dabych osobowych celem

usprawiedliwienia nieobecnosci. Niezaleznie od powyzszego pracownik skiada pracodawcy

pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia i/lub przedstawia

odpowiednie dowody.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
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3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sgd, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika
na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, w godzinach nocnych
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§37

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z art.167° Kodeksu Pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami oraz dotgczong zgodg osoby petnigcej zastepstwo i przetozonego.

5. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu poszczegdinych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowatoby powazne zakidcenia toku pracy.

6. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

7. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy
stanowigcy Zatgcznik Nr 10 do niniejszego zarzadzenia:

1) pracownicy Referatéw wnioskujacy o udzielenie urlopu (wypoczynkowego, szkoleniowego,
okolicznosciowego) przedkiadajg wypetniony druk wniosku urlopowego z podpisem osoby
petnigcej zastgpstwo do podpisu Kierownikowi Referatu a nastepnie do podpisu Burmistrzowi,
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi w zaleznosci od podlegtosci stuzbowe;j,

2) Kierownicy Referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach wnioskujgcy o udzielenie
urlopu (wypoczynkowego, szkoleniowego, okoliczno$ciowego) przekiadajg wypetniony druk
wniosku urlopowego z podpisem osoby petnigcej zastepstwo do akceptacji Burmistrzowi, Z-cy
Burmistrza lub Sekretarzowi w zalezno$ci od podlegtosci stuzbowe;j.

3) Podpisany wniosek urlopowy nalezy przekaza¢ na stanowisko ds. kadr i ochrony danych
osobowych.

8. Przed udaniem sie na urlop czy zwolnienie lekarskie (o ile jest to mozliwe) nalezy przekazaé
stanowisko pracy petnigcemu zastepstwo pracownikowi ze szczegdélnym uwzglednieniem spraw
niezakonczonych i terminowych.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Ornecie 16/24



9. Po zakonczeniu roku kalendarzowego pracownik ds. kadr i ochrony danych osobowych pisemnie
informuje pracownika i jego przefozonego o niewykorzystanym za dany rok urlopie
wypoczynkowym (ilo$¢ dni pozostatych do wykorzystania).

10. Za wiasciwg organizacjg pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiadajg przetozeni.

11.Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego, urlopu macierzyriskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli€ w terminie
pozniejszym.

12.Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
go z urlopu.

13.W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wyigczeniem urlopu zalegtego,
nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajgcego z przepiséw art.155' § 1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

14.Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

15.Zadanie udzielenia ww. urlopu nalezy zgtasza¢ do przelozonego, ktéry wyznaczy zastepstwo
i przekaze ww. informacje na stanowisko ds. kadr i ochrony danych osobowych. Pracownik
ds. kadr i ochrony danych osobowych po otrzymaniu ww. informacji wypetnia druk wniosku
urlopowego zaznaczajgc, iz jest to ,urlop na zadanie” z podpisem i pieczatkg oraz przedstawia
whniosek do podpisu Burmistrzowi, Z-cy Burmistrza lub Sekretarzowi. Ww. urlop odnotowuje w licie
obecnosci.

16.Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§38
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu

Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. W trybie i na zasadach okreslonych stosowanymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolnié
od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

2) wezwanego przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sgdu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni
w ciggu roku,

4) wezwanego do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czionka tej
komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu
pojednawczym,
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5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu choréb wewnetrznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedgcego czifonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakorczeniu, a takze —
w wymiarze nieprzekraczajgcym fgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie
pozarnicze,

8) na czas wykonywania obowigzku $wiadczenn osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

9) bedgcego krwiodawcg na czas okreslony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu 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.

4. Zwolnienia, wymienione w ust. 3 pkt. 1, 2 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

5. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

6. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione w ust. 3 pkt. 1, 2.

7. Za czas zwolnienia od pracy o ktérym mowa w § 38 ust. 2 pkt. 4 zdanie drugie, pkt. 5, oraz ust. 3
pkt 1, 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w przepisach wydanych
na podstawie Kodeksu Pracy.

8. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pozostatych
punktach pracodawca wydaje za$wiadczenie okreslajagce wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia
zaczas tego zwolnienia — w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty z tego tytutu.

§39
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w punkcie
1 moze korzysta¢ tylko jedno z nich.

§ 40
1. Pracownik opuszczajgcy urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest po uzyskaniu zgody
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przetozonego wypetnic druk wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych, ktérego wzér znajduje sie w zatgczniku Nr 10
niniejszego zarzadzenia oraz wpisa¢ si¢ do ewidencji nadgodzin i odbioru godzin nadliczbowych
z podaniem godziny wyjscia.

2. Pracownik, ktéry korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotuje ww. ewidencji godzine powrotu
niezwtocznie po przybyciu do urzedu.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, znajduje sie w Sekretariacie urzedu.

4. Po zakonczeniu miesigca kazdy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia swojej ewidencii
nadgodzin i przedtozenia jej na stanowisko ds. kadr i ochrony danych osobowych.

§41
Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnieft od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie okre$lone w odrebnych
przepisach.

§42
Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spéznienia sie
do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguije.

§43
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi i objetymi umowg uzywania samochodu
osobowego do celéw stuzbowych) odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacii)
podpisanej przez pracodawce lub osobe upowazniona.

Rozdziat IX
Wynagrodzenie za prace oraz termin wypflaty

§44
Przepisy dotyczace wynagrodzenia za prace, termin wyptaty wynagrodzenia itp. okresla
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Ornecie wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

oraz ochrona przeciwpozarowa

§45
1. Pracodawca zobowigzany jest do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikbw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
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i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewniaC przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybier w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen,

c¢) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecer spotecznego inspektora pracy.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie, wspoldziatad
zpracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przefozonego, powstrzymaé sie
od wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych oséb.

§ 47

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

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim oraz stosowanie sie do wskazan lekarskich.

4. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§48
1. Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegdétowe instrukcie i wskazéwki dotyczace
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c

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzié okresowe szkolenia w tym
zakresie

- Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,

musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony pokazem
umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

. Odbycie instruktazu ogélnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie

w karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

. Program szkolenia wstepnego ogéinego oraz instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Ornecie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
stanowi Zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony ppoz.

. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z zakresu

szkolenia.

. Szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie w czasie

pracy i na koszt pracodawcy.

§ 49

. Pracodawca ocenia i ustala zagrozenie wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie

ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

. Osoba wiasciwa ds. bhp obowigzana jest zapoznaé pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego

na stanowisku pracy. Fakt zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym pracownik potwierdza
na o$wiadczeniu, ktore przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika na stanowisku ds. kadr
i ochrony danych osobowych.

§ 50

. Pracownikowi uzytkujgcemu w czasie pracy monitor ekranowy, przystuguje co najmniej 5 minutowa

przerwa wliczona do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

. Pracodawca refunduje zakup okularéw korygujgcych wzrok pracownikom zatrudnionym przy

obstudze monitoréw ekranowych zgodnie z zasadami okre$lonymi w Zataczniku Nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

§ 51

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,

spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
a) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.

. Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

. Wykaz odziezy i obuwia roboczego oraz okreséw ich uzytkowania, a takze $rodkéw ochrony
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indywidualnej niezbgdnych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy okresla zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Zasady gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony indywidualnej

i wypfacania ekwiwalentu pienigznego w Urzedzie Miejskim w Ornecie stanowi Zatacznik Nr 3
do nieniejszego zarzadzenia.

. Odbior srodkéw i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie

z obowigzkiem wyliczenia si¢ z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej za mienie
powierzone.

§ 52

. Pracodawca zapewnia pracownikom positki profilaktyczne i napoje zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

. Szczegblowe zasady przydziatu positkéw profilaktycznych pracownikom Urzedu Miejskiego

w Ornecie okresla Zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

. Pracodawca wyposaza pomieszczenia higieniczno — sanitarne znajdujace sie w zaktadzie pracy

w srodki czystosci, tj. mydto w plynie i reczniki. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za $rodki
czystosci.

. Pracodawca zatrudnionym na stanowiskach Straznikow Strazy Miejskiej wyptaca ekwiwalent

za srodki dezynfekujgce.

5. Powyzszy ekwiwalent jest wyptacany raz na kwartat.
6. Kwota ekwiwalentu bedzie ustalana raz w roku, w miesigcu styczniu, na podstawie rozeznania

cenowego rynku.

§ 53

Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia wyrobéw tytoniowych.

§54
Organem doradczym i opiniodawczym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest osoba

wiasciwa ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio

zastosowane przepisy Kodeksu Pracy.

Rozdziat XI
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 56

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Szczegblowe przepisy dotyczace ochrony kobiet reguluje Kodeks Pracy.
3. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowi Zatgcznik Nr 8 do niniejszego

zarzgdzenia.
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§57
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 58

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest zobowigzany przeniesé
pracownicg w cigzy lub karmigcg dziecko piersig do innej pracy a w razie braku takiej mozliwosci
zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

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

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

§59
1. Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do dwoch pétgodzinnych 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 moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane fgcznie.

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

§ 60
1. Nie wolno zatrudnia¢ osoby, ktéra nie ukoriczyta 16 lat.
2. Szczegblowe zasady dotyczace zatrudniania miodocianych reguluje Kodeks Pracy.

Rozdziat XII

Postanowienia korncowe

§ 61

Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 62
1. Burmistrz w kazda $rode od godz. 8% przyjmuje mieszkafncdw miasta i gminy Orneta w sprawach
skarg, wnioskow, zazalen, itp.
2. W sekretariacie Urzgdu prowadzony jest ,Rejestr” zawierajgcy nazwisko i imie mieszkanca
oraz rodzaj zgtaszanej sprawy.
3. Burmistrz przyjmuje pracownikéw Urzedu w uzgodnionych indywidualnie terminach w sprawach
skarg, wnioskdéw i zazalen w zakresie praw i obowigzkéw pracownikédw.
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§63
Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Miejskiego a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela wytgcznie Burmistrz Ornety lub upowaznione przez niego osoby.

§64
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ osobom, o ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu.
3. Zawiadomienia zatatwione sg niezwiocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich
ztozenia.

§ 65
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz inne przepisy, ktére stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw
samorzgdowych.

§ 66

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania i podania do wiadomosci
pracownikom.

2. Regulamin zostaje wytozony do wiadomosci pracownikéw celem zapoznania sie w Sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Ornecie.

3. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

4. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub poprzez wprowadzenie nowego regulaminu.

5. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzgdzenia.
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