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Zarzgdzenie Nr 111/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchéw
z 03-06-2019

w sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Na podstawie art. 104, § 2 ustawy z dnia 26-06-1974 Kodeks Pracy (Dz.U. z 2016
r. poz. 1666 z pdz. zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzqgdzie gminnym (Dz.U. z 2019, poz. 506), art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)
zarzgdzam:

§ 1
Wprowadzam ,,Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie” o
tresci jak w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 48/2017/2009 Burmistrza Otmuchowa z dnia
20.04.2019 ws wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w
Otmuchowie.

§3

Zarzgdzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informaciji Publicznej.

§ 4

Larzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ztgcznik do Zarzgdzenia Nr 111/2019
Burmistrza Otmuchowa z dnia 03-06-2019 .

Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie

. Przepisy wstepne.

§1
Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
obowiqgzki i prawa pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy w
Otmuchowie zwanym dalej zaktadem.

§2
Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
zaktadzie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

Il. Organizacja pracy.

§3

Pracodawca ma obowiqgzek:

1) zaznajomi¢ pracownikdbw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem  wykonywania pracy na  wyznaczonych
stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzc
systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowo i prawidtowo wyptacac pracownikom wynagrodzenie,

5) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwadalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy po
ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

7) stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych Ssrodkow,
zaspokajac bytowe, kulturalne i socjalne poftrzeby pracownikéw,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz
wynikdw ich pracy,

9) prowadzic dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikdw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy z pracownikiem - niezwtocznie wydac¢ pracownikowi
Swiadectwo pracy,

10)wptywa¢ na ksztattowanie w  zaktadzie prawidtowych  stosunkéw
miedzyludzkich, szanowac¢ godnos$¢, dobra osobiste pracownikéw i nie
dopuszczac do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

11) zapewni¢ pracownikom mozliwos¢ wykonywania pracy zgodnie z trescig
zawartej umowy o prace, jak rowniez odpowiednie srodki ochrony osobistej
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oraz odziez i obuwie robocze.

§ 4
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sq
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowq o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

2) przestrzegac regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku,

3) przestrzegac przepisdbw i zasad bhp oraz przepisbw © ochronie
przeciwpozarowej,

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy — pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz
zachowac w tajemnicy informacije, ktére stanowiq tajemnice , a ktdérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac¢ tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych
przepisach,

6) przestrzegac¢ w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator, wedtug wzoru ustalonego przez
pracodawce.

2. Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

2) wnosi¢ i spozywac na terenie zaktadu napoje alkoholowe, przebywac w
pracy po ich spozyciu, jak rbwniez wchodzi¢ do zaktadu po ich spozyciu,

3) wynosi¢  z zaktadu jakiekolwiek przedmioty stanowigce wtasnose
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznione] przez
pracodawce.

§5
Pracodawca ma prawo:
1) do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéow,
zgodnie z trescig stosunku pracy (zawartej umowy o prace),
2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen
dotyczqgcych pracy,
3) do ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
ich egzekwowania.

§6
Pracownik ma nastepujgce prawa:

1) do zatfrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy
wynikajgcym z fresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

4) do réwnego fraktowania w zatrudnieniu.
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Porzgdek pracy.

§7
Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnosci lub
w inny sposoéb okreslony przez pracodawce (np. elektronicznie).
Wyijscie poza teren budynku Urzedu w godzinach pracy pracownicy
potwierdzajg wpisem w rejestrze wyjs¢ stuzbowych lub w rejestrze wyjs¢
prywatnych, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i
odpowiednio Sekretarza Ilub Skarbnika. W przypadku kierownikow
Wydziatdw wymagana jest rowniez zgoda Burmistrza.

§8
W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z goéry znana,
pracownik winien uprzedzic o tym pracodawce przed dniem
przewidywanej nieobecnosci.
W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie
jej trwania, co powinien wykonac¢ nie pdzniej niz w drugim dniu
nieocbecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokonac¢ osobiscie,
przez innq osobe, telefonicznie, elektronicznie lub za posrednictwem innego
srodka tgcznosci w tym poczty (woéwczas za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego przesytki z informacjq).
Niedotrzymanie terminu  przewidzianego w ust. 1  moze byl
usprawiedliwione  szczegdinymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi
pracownikowi terminowe dopetnienie obowigzku okreSlonego w tym
przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z nieobecnosciq
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu  przyczyn uniemozZliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci
pracownika w pracy.

§9

. Spdznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub
opiekg nad chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia
zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy, lub
koniecznosci sprawowania opieki,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobqg zakazng, pod warunkiem
przedstawienia decyzji wtasciwego inspektora sanitarnego,

3) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w
wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, pod warunkiem
ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego oswiadczenia o
tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,
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4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia @ sie
wystosowane przez wtasciwy organ w sprawie powszechnego
obowigzku obrony przez organ administracji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sqd, prokurature, policje w charakterze strony lub Swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze
na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie
sie pracownika na to wezwanie,

5) udziat w dziataniu ratowniczym prowadzonym przez OSP, PSP, Gmine lub
inne uprawnione instytucje,

6) odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych zakonczone w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem,
ze podrdz odbywata sie w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest
obowigzany ztozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy
po okresie nieobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnieh od pracy regulujg przepisy
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieocbecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnieh od pracy.

§ 10
Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w
dniu wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej
zgody bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§11
Na terenie wszystkich pomieszczen Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z
wyjgtkiem miejsc wydzielonych do palenia tytoniu.

§12
Pracodawca moze stosowac w stosunku do pracownika kary porzgdkowe
okreslone w art. 108 kodeksu pracy.

§13
Tryb stosowania kar porzgdkowych okreslajg art. 108-113 kodeksy pracy

IV. Czas pracy
§ 14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycii
pracodawcy w zaktadzie Ilub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
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§15
Ustala sie w zaktadzie jednomiesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

§16

1. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pieciodniowego tygodnia pracy,
sqQ soboty.

2. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych
umowach o prace.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej é
godzin, mogg korzystac¢ z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i
zakonczenia tej przerwy ustalojg pracodawca  lub  kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

§17
Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy w Urzedzie:
» Poniedziatek — 08.00 + 16.00,
=  Wtorek — pigtek — 07.00 + 15.00

§18
1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22.00 do
godziny 06.00 rano dnia nastepnego.
2. 1a prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang od godziny
06.00 rano w niedziele lub w $wieto do godziny 06.00 rano dnia nastepnego.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa.

§19

1. Pracownicy zobowigzani sqg do Scistego przestrzegania przepisdéw i zasad
BHP oraz przestrzegania przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i
zasad przez pracownikdw przez wydawanie stosownych polecen, przez
usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organdéw
nadzoru nad warunkami pracy, w tym rowniez spotecznego inspektora
pracy ilekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

3. O ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w zaktadzie
pracodawca informuje pracownikdw w czasie szkolen BHP lub natychmiast
w przypadku ich wystgpienia — przez bezposredniego przetozonego.

§ 20
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ Zzycie i zdrowie pracownikéw przez
zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, zabezpieczyé
ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.
Obowigzany jest w szczegdlnosci:
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1) organizowac prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawac pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej, w tym celu prowadz systematyczne szkolenie
pracownikéw,

3) kierowac¢ pracownikdw na badania lekarskie,

§ 21
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i
zasad BHP oraz przepisdbw przeciwpozarowych, a w szczegdolnosci
pracownik jest obowigzany:

a) znac przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

c) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i konfrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

d) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

e) wspodtdziatac z pracodawcq i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych BHP.

2. Zabrania sie pracownikom:

a) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzgdzeniami i narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi
obowigzkdéw i czynnosci,

b) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzeh i narzedz, ich
naprawiania bez specjalnego upowaznienia pracodawcy lub
przetozonego,

c) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzgdzen i
narzedzi, ich naprawiania i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym.

§ 22
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy po uzyskaniu przez
niego dopuszczenia do pracy przez lekarza medycyny pracy, odbyciu
wymaganego  szkolenia  wstepnego w  zakresie  BHP i ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 23
1. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom
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VI

na okreslonych stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania okresla
tabela, stanowigca zatgcznik do regulaminu.

Odbidér srodkdw i przedmiotdw wymienionych w ust. 1 pracownik
potwierdza na piSmie z obowigzkiem wyliczenia sie z nich na zasadach
odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone.

§ 24

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia Iub zycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 2, pracownik zachowuije
prawo do wynagrodzenia.

Postanowienia koncowe
§ 25

Zaktad wyptaca wynagrodzenie pracownikom na zasadach okre$lonych w
regulaminie wynagradzania.

§ 26
Plan urlopdw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 15 stycznia na
kazdy rok kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow.
Urlop wypoczynkowy udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem
urlopdw na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu ztozony, co najmniej z
wyprzedzeniem 3 -dniowym przed planowanqg datqg rozpoczecia urlopu.
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu adnotacii
na jego wniosku ze strony bezposredniego przetozonego i odpowiednio
Sekretarza Miasta i Skarbnika oraz podpisaniu karty urlopowe] przez
Burmistrza.
Pracownicy korzystajg ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w
przepisach Kodeksu pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdlnych.

§ 27
Pracodawce reprezentuje w zaktadzie Burmistrz, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub inny wyznaczony przez
Burmistrza pracownik.
Pracodawca przyjmuje pracownikdw w sprawach wnioskdéw, skarg i zazalen
w wyznaczonych terminach, ktére podaje sie do wiadomosci pracownikow
przez wywieszenie na tablicy ogtoszen.
W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w Urzedzie,
zastepuje jego staty zastepca, a w razie braku statego zastepcy -
pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
W czasie nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przetozony - kierownik
komorki  organizacyjnej wyznacza na ten okres zastepstwo innego

Otmuchdw 2019



Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta | Gminy w Otmuchowie

pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy
innych pracownikdw danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania
- zgtasza ten fakt swojemu bezposSredniemu przetozonemu lub
pracodawcy, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

5. Pracownik  wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego
przetozonego. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego
stopnia, pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu
bezposredniego przetozonego.

§ 32
Wynagrodzenia za prace sgq wyptacane w okresach miesiecznych do
ostatniego  dnia  roboczego kazdego  miesigca  kalendarzowego.
Wynagrodzenia wyptacane sg w kasie lub na konto wskazane przez
pracownika.

§ 33
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowieh umoéw o prace zawartych z
poszczegdlnymi pracownikami zaktadu.

§ 34
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa
pracy.

§ 35

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do
wiadomosci pracownikdw na tablicy ogtoszeh w siedzibie pracodawcy.

2. Regulamin moze byc¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w
jakim zostat wprowadzony.
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Zatgcznik do regulaminu: - Tabela srodkdw ochrony indywidualnej (osobistej), odziezy i obuwia
roboczego, przystugujgcych pracownikom na ich stanowiskach pracy oraz okresy ich

uzywalnosci.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

ORAZ ODZIEZY ROBOCZEJ W URZEDZIE MIASTA | GMINY w OTMUCHOWIE

N Okres
. Zestaw odziezy i sprzetu ochrony . .
Lp. Stanowisko pracy indywidualnej uzyi!(o.wqmq
(W miesigcach)
Fartuch roboczy, o 6
1. Sprzgtaczka Rekawice gumowe ochronne, e d/z
Okulary ochronne. o d/z
. Fartuch roboczy lub kombinezon, e 12
Stanowisko ds.
2. Informatyki Okulary ochronn.e, o d/z
Maseczka przeciwpytowa o d/z
Burmistrz, Ubranie (kurtka+bluza+spodnie), o 36
Z-ca Burmistrza, Ubranie przeciwdeszczowe, e 36
Sekretarz, Buty skérzane, o 36
3. Pracownik wtasciwy Buty gumowe specjalne, o 36
ds. BHP, OC, P.POZ, Kask (hetm) ochronny e 36
Zarzgdzania Czapka. o 24
Kryzysowego, itp.
Kurtka (ciepto-, wiatro- i o 24
wodochronnal),
4. Poborca Buty skérzane, o 12
Teczka na dokumenty e 36
Pracownik wtasciwy Kurtka (ciepto-, wiatro-i o 36
5. ds. gospodarki rolnej, wodochronna),
ochrony srodowiska Buty skdérzane o 24
Ubranie koszarowe (spodnie+ bluza+ o 24
kamizelka ocieplana),
6. Kierowca OSP Buty skdrzane, o 24
Czapka, e 24
Rekawice robocze o d/z
. L. Buty skérzane lub gumowe, o« 24
Pracownik wtasciwy . . .
. .. Kurtka (ciepto-, wiatro- i
7. as. |nwe's’ryq|, wodochronna), e 36
budownictwa,
drogownictwa, itp. Kask o;hronny, © 3
Spodnie e 36
Kurtka (ciepto-, wiatro- i o 24
8 Kierowca wodochronna),
' doreczyciel Buty skérzane, e 12
Buty $niegowce. e 24
Pracownik UM Kurtka (ciepto-, wiatro- i o 36
pracujacy w wodochronnal),
warunkach Buty skérzane lub gumowe, ¢« 36
9. narazenia na Fartuch roboczy
zniszczenie lub
uszkodzenie odziez
prywatng
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