
ZARZĄDZENIE Nr 57/07

WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

z dnia 30 listopada 2007 r.

Znak:RO.I.0152-57/07

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka.
   Na podstawie art.1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94; z późn. zm.), zarządzam, co następuje:

   § 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
   § 2. 1. Zobowiązuję Sekretarza Gminy oraz kierowników referatów do zapoznania pracowników Urzędu Gminy z treścią Regulaminu. 

   2. Regulamin podlega podaniu do publicznej wiadomości przez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Nowa  Wieś Wielka.
   § 3.  Z chwilą wejścia w życie  Regulaminu wprowadzonego niniejszym Zarządzeniem traci moc Zarządzenie Nr 18/02 Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka z dnia 18 grudnia 2002 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka.
   § 4. Nadzór nad prawidłową realizacją zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

   § 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2008 r. 
Oryginał zarządzenia do wglądu w Urzędzie Gminy na stanowisku ds. organizacji, kadr i szkolenia pok. nr 20, tel. 320 – 68 – 61
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     Załącznik do zarządzenia Nr 57/07


     Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka


     z dnia 30 listopada 2007 r.


     znak:RO.I.0152-57/07
Regulamin pracy
Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka

ROZDZIAŁ I.   Przepisy wstępne.

   § 1. Niniejszy Regulamin pracy przyjęto na podstawie:
1) art. 104-1043 Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94; ze zm.),

2) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281),

3) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286; ze zm.),
4) ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r., Nr 70, poz. 473, ze zm.).
   § 2. Ilekroć jest mowa o:

1) pracodawcy – oznacza to Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka, reprezentowany przez Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka,
2) pracowniku - oznacza to osobę zatrudnioną u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) zakładzie pracy – oznacza to wydzieloną część mienia pracodawcy, w której odbywa się proces pracy, a obejmująca, budynek Urzędu Gminy znajdujący się w Nowej Wsi Wielkiej przy ul. Ogrodowej 2,
4) przepisach prawa pracy – oznacza to ustawę Kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, a także przepisy wewnętrzne wydawane przez Wójta Gminy Nowa Wieś Wielka,
5) Urzędzie – oznacza Urząd Gminy Nowa Wieś Wielka.

   § 3. 1. Regulamin określa porządek pracy w Urzędzie oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

   2. Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomość regulaminu stosownym oświadczeniem złożonym w formie pisemnej. 
   3. W indywidualnych sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo regulaminem, zastosowanie mają przepisy prawa pracy.
ROZDZIAŁ II.    Podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika.

   § 4. 1. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

3) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

4) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

9) zaspokajać w miarę posiadanych środków potrzeby socjalne pracowników,

10) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

11) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

12) informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami,

13) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

   2. Pracodawca ma obowiązek poinformować pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę.

   § 5. 1.Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegającej się o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujących :   imię   (imiona)   i   nazwisko,   imiona   rodziców,   datę   urodzenia,   miejsce zamieszkania   (adres do korespondencji),   wykształcenie,   przebieg   dotychczasowego   zatrudnienia. 
2.Pracodawca ma prawo żądać od pracownika podania, niezależnie od danych osobowych, o których mowa w ust. 1, także:

1) innych danych osobowych pracownika, a także imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez pracownika ze szczególnych uprawnień przewidzianych w przepisach prawa pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rządowe Centrum Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (RCI PESEL).

   3. Udostępnienie pracodawcy danych osobowych następuje w formie oświadczenia osoby, której one dotyczą. Pracodawca ma prawo żądać udokumentowania danych osobowych osób, o których mowa w ust. 1 i 2.

   4. Pracodawca może żądać podania innych danych osobowych niż określone w ust. 1 i 2, jeżeli obowiązek ich podania wynika z odrębnych przepisów.

   5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o których mowa w tych przepisach, stosuje się przepisy o ochronie danych osobowych.

   § 6.  1. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników,

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy, w zakresie, w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia   społecznego,
3) określenia zakresu obowiązków pracownika zgodnie z postanowieniami umów o pracę i obowiązującymi przepisami.

   § 7. 1. Każdy pracownik podejmujący prace winien w terminie 7 dni otrzymać zakres czynności szczegółowo określający jego obowiązki oraz zakres odpowiedzialności.

   2. Zakres czynności określa dla:

1) pracowników - kierownik referatu,
2) sekretarza, skarbnika, kierowników referatów, radcy prawnego i samodzielnych stanowisk pracy – Wójt.

   3. Pracownik przyjmując zakres czynności do realizacji potwierdza to złożeniem podpisu na dokumencie.

   4. Zakres czynności sporządza się w trzech egzemplarzach z których:

1) jeden otrzymuje pracownik,

2) drugi otrzymuje kierownik referatu,

3) trzeci przechowywany jest w teczce akt osobowych w Referacie Organizacyjnym.
   § 8. Kierownicy Referatów odpowiedzialni są w szczególności za:

1) organizację pracy w referatach,

2) ustalenie pracownikom zakresu ich obowiązków,

3) zaznajomienie pracowników ze sposobem wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach,

4) należyte zabezpieczenie pracownikom miejsca pracy, materiałów, środków i narzędzi niezbędnych do wykonywania obowiązków  służbowych,

5) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy i należytej jakości pracy,

6) sprawowanie nadzoru nad porządkiem i dyscypliną pracy w referacie,

7) bieżące informowanie pracowników o ukazujących się przepisach prawnych oraz zarządzeniach wewnętrznych dotyczących organizacji i funkcjonowania Urzędu w celu umożliwienia  im zapoznania się z ich treścią,

8) niedopuszczenie do pracy pracownika , jeżeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, że stawił się on do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub środków odurzających  albo używał ich w czasie pracy,

9) udzielanie podległym pracownikom urlopu wypoczynkowego i zabezpieczenie zastępstwa pracownika przebywającego na urlopie.

   § 9. 1. Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz poleceń przełożonych,
2) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa,
3) wykonywanie zadań Urzędu sprawnie i bezstronnie,
4) dążenie do uzyskania jak najlepszych wyników w pracy i przejawiania w tym celu odpowiedniej inicjatywy oraz systematyczne doskonalenie umiejętności w pracy,
5) udzielanie informacji organom, instytucjom i obywatelom w zakresie prowadzonych przez siebie spraw, jeżeli nie zabrania tego prawo, 
6) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami i obywatelami,
7) przestrzeganie ustalonego w Urzędzie regulaminu pracy i czasu pracy,
8) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,
9) dbałość o dobro Gminy i jej mienie,
10) ochrona mienia Gminy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
11) użytkowanie powierzonego sprzętu i materiałów zgodnie z ich przeznaczeniem,
12) prowadzenie i przechowywanie dokumentów zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa i instrukcjami,
13) odpowiednie zabezpieczenie w czasie pracy po zakończeniu pracy, przed dostępem nieuprawnionych osób i w miejscach do tego przeznaczonych, powierzonego sprzętu, materiałów i dokumentów,
14) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych oraz zachowanie w tajemnicy informacji będących tajemnicą służbową,
15) przestrzeganie zasad współżycia społecznego. 

   2. Pracownik nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

   3. Pracownik nie może prowadzić działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy ani też świadczyć pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzącego taką działalność.

   4. Pracodawca, jeżeli poniesie szkodę wskutek naruszenia przez pracownika zakazu konkurencji, może dochodzić od pracownika wyrównania tej szkody.

   § 10. 1. Każdy pracownik jest zobowiązany do złożenia pracodawcy oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej.

   2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym podlega okresowej ocenie kwalifikacyjnej.
   3. Sekretarz, Skarbnik i pracownicy wydający decyzje administracyjne w imieniu wójta składają oświadczenia majątkowe.
   4. Sprawy związane z oświadczeniami lustracyjnymi regulują odrębne przepisy.
   § 11. W Urzędzie zabrania się:

1) wynoszenia z pomieszczeń biurowych, bez uprzedniego uzgodnienia z bezpośrednim przełożonym jakichkolwiek dokumentów, przedmiotów, sprzętów, urządzeń i narzędzi,

2) przekazywania wyposażenia pokoi i innych urządzeń oraz narzędzi pracy do innych pomieszczeń Urzędu bez zgody przełożonego i odnotowania tego faktu w księdze inwentarzowej.

   § 12. Pracownik  zobowiązany jest:
1) niezwłocznie poinformować Referat Organizacyjny o każdym uszkodzeniu sprzętu, maszyn i urządzeń lub przypadkach ich zaginięcia,

2) przed rozwiązaniem stosunku pracy, zwrócić pobrane urządzenia, materiały, książki, i inne przedmioty stanowiące własność Urzędu oraz uregulować wszelkie zobowiązania w stosunku do pracodawcy.

RODZIAŁ III. Czas  pracy.

   § 13. 1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzędu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę do wykonywania pracy.

   2. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

   3. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
   4.   Pracowników Urzędu obowiązuje 4. miesięczny okres rozliczeniowy.

   5.   Pracownicy Urzędu pracują w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy.
   6. Dla pracowników zatrudnionych przy obsłudze monitoringu, stosuje się system równoważnego czasu pracy.
   7. W Urzędzie obowiązują następujące godziny rozpoczynania i kończenia pracy: 

1) w poniedziałek, środę, czwartek i piątek – od godziny 715 do godziny 1500,

2) we wtorek – od godziny 800 do godziny 1700.
   8. Czas pracy pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi oraz w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala pracodawca indywidualnie dla każdego pracownika.

   9. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy trwającej co najmniej 15 minut na spożycie posiłku, która wlicza się do czasu pracy. Przerwa nie może być realizowana poza obiektami Urzędu. Szczegółowe zasady udzielania przerwy w pracy określają kierownicy komórek organizacyjnych, a dla pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy – Wójt.
   10. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego  odpoczynku, a w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Nie dotyczy to Wójta, Sekretarza i Skarbnika oraz przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii. W takich przypadkach pracownikowi przysługuje, w okresie rozliczeniowym, równoważny okres odpoczynku dobowego, a tygodniowy nieprzerwany odpoczynek może obejmować mniejszą liczbę godzin, nie może być jednak krótszy niż 24. godziny.
   § 14. 1. Pracownik może na polecenie pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej zostać zobowiązanym do wykonywania pracy w dniu wolnym od pracy oraz w godzinach nadliczbowych.

   2. Pracą w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiązującą w Urzędzie dobową i tygodniową normę czasu pracy, określoną w § 10 ust.2 i 3.

   3. Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekroczyć 150 godzin w ciągu roku kalendarzowego.

   4. Praca w dniu wolnym od pracy oraz w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego,

       ochrony mienia lub środowiska albo sunięcia awarii,

2) szczególnych potrzeb pracodawcy.

   5. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy oraz w godzinach nadliczbowych może być udzielony w zamian inny dzień wolny od pracy (część dnia) udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.  Przepisy Rozdziału V Kodeksu pracy stosuje się odpowiednio.
   6. Dzień wolny od pracy nie przysługuje za pracę wykonaną w godzinach nadliczbowych pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: sekretarza, skarbnika i kierownika komórki organizacyjnej.
   7. Kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu przysługuje prawo do dnia wolnego od pracy w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto.
   8. W przypadku pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, dopuszczalna liczba godzin pracy ponad określony w umowie wymiar czasu pracy, określana jest w umowie o pracę.
   § 15. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami  2200 a 600.

   2. Niedziele, święta oraz inne dni określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

   3. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600w tym dniu, a godziną 600 następnego dnia.
   4. Pracownikowi wykonującemu prace w niedzielę i święta przysługuje inny dzień wolny od pracy:

1) w zamian za pracę w niedzielę – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po takiej niedzieli,
2) w zamian za prace w święto – w ciągu okresu rozliczeniowego.

Przepisy Rozdziału VII Kodeksu pracy stosuje się odpowiednio.
   § 16. 1. Pracownicy Urzędu przyjmują interesantów w godzinach pracy.
   2. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w godzinach pracy Urzędu.
   § 17. 1. Miejscem pracy pracownika jest siedziba Urzędu lub inne miejsce określone w umowie o pracę.

   2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy w siedzibie Urzędu, podpisem na liście obecności. Gdy miejscem pracy nie jest siedziba Urzędu, pracownik podpisuje listę obecności w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę.
   3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obsługi monitoringu potwierdza przybycie do pracy podpisem w dzienniku dyżurów i obserwacji wyłożonym w miejscu pracy.

   4. Wykonywanie pracy poza siedzibą Urzędu odbywa się każdorazowo na polecenie lub za zgodą bezpośredniego przełożonego i zostaje odnotowane przez pracownika w ewidencji wyjść służbowych.

   5. Sekretarzowi, skarbnikowi oraz kierownikom komórek organizacyjnych, polecenie lub zgodę wydaje wójt, a w razie jego nieobecności kolejno: sekretarz i skarbnik. Pozostałym pracownikom polecenie lub zgodę wydaje bezpośredni przełożony (kierownik komórki organizacyjnej), po uzgodnieniu z kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

   6. Przebywanie pracownika w siedzibie Urzędu Gminy poza godzinami pracy, określonymi w § 13 ust.7 oraz w dni wolne od pracy, jest dozwolone na polecenie lub za zgodą wójta, sekretarza i skarbnika.

   7. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych obywa się każdorazowo na pisemny wniosek zaopiniowany przez kierownika Referatu Organizacyjnego i zaakceptowany przez bezpośredniego przełożonego oraz Wójta.

   8. Pracownicy mogą opuścić miejsce pracy, w czasie godzin pracy, wyłącznie na polecenie lub za zgodą przełożonych.

   9. Wyjście z pracy w godzinach pracy wszyscy pracownicy Urzędu dokumentują w książce wyjść, która  znajduje się w Referacie Organizacyjnym.
 10. Pracownik może przebywać w siedzibie Urzędu tylko   w   godzinach   pracy , tj. w   czasie   określonym   w   §   13  ust.   7 .

 11. Przebywanie w siedzibie   Urzędu   poza   godzinami   pracy   lub   w   dni   wolne  od   pracy   jest   dozwolone   tylko   w   celu   wykonania   pracy,   na   polecenie   lub   za   zgodą   wójta,   sekretarza  lub  skarbnika.
ROZDZIAŁ IV. Zasady dyscypliny pracy.
   § 18. 1. Jeżeli pracownik nie może stawić się do pracy z przyczyny z góry wiadomej, ma obowiązek uprzedzić o tym pracodawcę, przynajmniej dzień wcześniej.

   2. Natomiast jeżeli pracownik nie może stawić się do pracy z nagłej przyczyny spowodowanej krótką niedyspozycją, jest obowiązany niezwłocznie powiadomić o tym fakcie pracodawcę osobiście lub telefonicznie, najpóźniej w dniu nieobecności w pracy.

   3. W razie nieobecności w pracy z powodu innych okoliczności niż określone w ust.1, pracownik ma obowiązek zawiadomić niezwłocznie pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania – nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy. O przyczynie nieobecności, pracownik może zawiadomić pracodawcę osobiście, telefonicznie lub przez inna osobę.

   4. Pracownik ma obowiązek usprawiedliwić nieobecność w pracy oraz spóźnienie do pracy, przedstawiając pracodawcy odpowiednie zaświadczenia.

   5. Opuszczenie pracy lub spóźnienie się pracownika do pracy usprawiedliwiają ważne przyczyny, a w szczególności:

1) niezdolność do pracy z powodu choroby lub odosobnienia pracownika w związku z chorobą zakaźną,

2) choroba członka rodziny pracownika, wymagająca osobistej opieki pracownika nad chorym,

3) konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do ośmiu lat,
4) imienne wezwanie pracownika do stawienia się przed właściwym organem, określonym w przepisach szczególnych,

5) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej, w granicach 8 godzin od zakończenia podróży.

   6. Informacje o nieobecności pracownika jego bezpośredni przełożony  przekazuje na stanowisko do spraw kadr.

   7. Zwolnienie lekarskie winno być dostarczone do komórki kadr niezwłocznie, nie później jednak niż w ciągu 7 dni od daty jego wystawienia.

   8. Komórka kadr, po otrzymaniu zaświadczenia lekarskiego, umieszcza na nim datę otrzymania, podpis i po odnotowaniu nieobecności w pracy w liście obecności przekazuje zbiorcze zestawienie  zwolnień lekarskich – do 18 dnia każdego miesiąca – do Referatu Budżetu i Finansów.

   9. W przypadku nieusprawiedliwienia nieobecności pracownika w pracy, komórka kadr przekazuje stosowną informację do bezpośredniego przełożonego pracownika oraz do Referatu Budżetu i Finansów,  w celu potrącenia pracownikowi wynagrodzenia za czas nieobecności.

   10.  Kierownicy referatów oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy są zobowiązani usprawiedliwić każdą swoją nieobecność w pracy Wójtowi Gminy.

   § 19. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w przypadkach określonych w przepisach prawa pracy.
ROZDZIAŁ V. Urlopy pracownicze.
   § 20. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

   2. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych określa Kodeks pracy.

   3. Do urlopu nie wlicza się dodatkowych dni wolnych od pracy.

   4. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.

   5. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

   6. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony w częściach. Przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

   7. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. 
   § 21.1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego i okolicznościowego po uprzednim złożeniu pisemnego wniosku, w którym wskazuje pracownika zastępującego go w czasie nieobecności oraz po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego.

   2. Urlopów wypoczynkowych i okolicznościowych udziela Wójt Gminy.

   3. Pracownik korzystający z urlopu, przekazuje podpisany wniosek na stanowisko do spraw kadr, gdzie dokonuje się zapisu w liście obecności oraz rocznej ewidencji czasu pracy.

   4. Wycofanie złożonego i zaakceptowanego wniosku o urlop może nastąpić wyłącznie za zgodą osoby, która go udzieliła.

   5. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym winien być wykorzystany najpóźniej do końca pierwszego kwartału  roku następnego.

   6. W przypadku nie wykorzystania zaległego urlopu w terminie przewidzianym w ust.5 Wójt może wystawić kartę urlopową i zobowiązać pracownika do natychmiastowego jego wykorzystania.
   § 22.1. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami, zaopiniowany, przez bezpośredniego przełożonego, Wójt może udzielić mu urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje  to zakłócenia normalnego toku pracy.
   2. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3-miesiące strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

   § 23. 1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez pracownika na pracę zawodową.

   2. Pracodawca obowiązany jest zwolnić pracownika od pracy w przypadkach przewidzianych przepisami w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy.

   3. Za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w przypadkach określonych  w przepisach o których mowa w ust. 2 

   4. Pracownik może załatwiać w godzinach pracy sprawy prywatne i społeczne inne niż określone w  przepisach o których mowa w ust.2 – po zwolnieniu z pracy udzielonym przez pracodawcę lub upoważnioną przez niego osobę.

   5. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 4, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

   § 24. 1. Ewidencję czasu pracy każdego pracownika prowadzi Referat Organizacyjny – stanowisko ds. kadr, organizacji i szkolenia.

   2. Ewidencja obejmuje:

1) pracę w poszczególnych dobach, w tym pracę w niedzielę i święta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy,
2) dyżury, urlopy, 
3) oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecności w pracy.
ROZDZIAŁ VI. Wyróżnienia i nagrody oraz kary za naruszenie porządku 

i dyscypliny pracy. 

   § 25. 1. Pracownikowi, który poprzez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawiania inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakości, przyczynia się szczególnie do wykonywania zadań Urzędu, może być przyznana nagroda pieniężna.
   2. Pracodawca przyznaje nagrodę z własnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika.

   3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.
   4. Zasady przyznawania nagród określa zarządzenie Wójta.
   § 26. 1. Za naruszenie obowiązków pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracownik ponosi odpowiedzialność porządkowa i materialną, a pracownik mianowany również odpowiedzialność dyscyplinarną.
   2. Ciężkim naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 k.p. jest:

1) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, które mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

2) rażąca niedbałość o maszyny, narzędzia i powierzone materiały,

3) wykonywanie prac nie związane ze stosunkiem pracy,

4) prowadzenie działalności konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, częste spóźnianie się lub samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

6) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub po spożyciu innego środka odurzającego lub spożywanie alkoholu lub innego środka odurzającego w miejscu pracy,

7) uporczywe naruszanie przepisów i zasad bhp i ppoż.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolności do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposób rażąco niezgodny z jego celem,

9) działania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

   3. Naruszeniem obowiązków pracowniczych jest w szczególności:

1) niewykonywanie lub niedbałe wykonywanie obowiązków pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy państwowej lub służbowej w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

3) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewłaściwe zachowanie wobec przełożonych, podwładnych, współpracowników i petentów,

5) nieprzestrzeganie przepisów i zasad BHP oraz przepisów ppoż.
  4. Pracownik   nie   ma   prawa   wynosić   poza   siedzibę Urzędu  dokumentów i  przedmiotów   stanowiących   własność   Gminy.

 5. Korzystanie   przez   pracownika   z   poczty   elektronicznej   w   celach   innych   niż   służbowych,   jest   zabronione.
   § 27. 1. Za naruszenie obowiązków pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy przez pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o pracę, powołania i wyboru, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany,

3) karę pieniężną.

   2. Stosowanie kary uzależnione od rodzaju naruszenia obowiązków pracowniczych, stopnia              winy pracownika i jego dotychczasowego stosunku do pracy.

   3. Karę pieniężną stosuje się za :                                                                                                   

1) nieprzestrzeganie przepisów  i zasad bhp oraz przepisów p. poż.,

2) nieusprawiedliwioną nieobecność w pracy, 

3) nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy bez zgody przełożonego,

4) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.  
   4. Kary nie można zastosować po upływie 2 tygodni od dnia, gdy pracodawca dowiedział się o naruszeniu  obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od chwili, gdy pracownik dopuścił się tego naruszenia.

   5. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

   6. Karę stosuje pracodawca lub osoba przez niego upoważniona i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, informując o możliwości wniesienia sprzeciwu.

   7. Pracownik może wnieść sprzeciw w ciągu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu. O odrzuceniu lub uwzględnieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jeżeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciągu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, że został uwzględniony.

   8. Odpis pisma o ukaraniu składa się w aktach osobowych pracownika. Po roku nienagannej pracy karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika. Mając na uwadze osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu, pracodawca może uznać karę za niebyłą przed upływem roku.

   9. Wójt może odstąpić od wymierzenia kary, jeżeli uzna zastosowanie innych środków oddziaływania wychowawczego za wystarczające.

     § 28. 1. Za naruszenie obowiązków pracowniczych oraz za nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracownik samorządowy mianowany ponosi odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną.

   2. Karę porządkową upomnienia, za przewinienia mniejszej wagi, wymierza bezpośredni przełożony pracownika i zawiadamia go o tym na piśmie.

   3. Pracownik może w ciągu trzech dni od dnia doręczenia zawiadomienia o udzieleniu upomnienia odwołać się do wójta Gminy, który decyduje o uwzględnieniu lub odrzuceniu odwołania.

   4. Karami dyscyplinarnymi są:

1) nagana,

2) nagana z ostrzeżeniem,
3) nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres dwóch lat do wyższej  grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko,
4) przeniesienie na niższe stanowisko,
5) wydalenie z pracy w Urzędzie Gminy.
   6. W sprawach dyscyplinarnych orzekają komisje dyscyplinarne I i II instancji.

   7. Zasady powoływania składów komisji dyscyplinarnej, tryb postępowania przed komisjami oraz wydawania i wykonywania ich orzeczeń, określają odpowiednie przepisy o pracownikach samorządowych i pracownikach urzędów państwowych oraz przepisy o komisjach dyscyplinarnych.
   § 29. 1. Pracownik, któremu powierzono z obowiązkiem zwrotu albo do wyliczenia się :

1) pieniądze, papiery wartościowe lub kosztowności,
2) narzędzia lub inne przedmioty, a także środki ochrony indywidualnej ora odzież i obuwie robocze,
3) inne mienie powierzone

odpowiada w pełnej wysokości za szkodę powstałą w tym mieniu.

   2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności, jeżeli wykaże, że szkoda powstała z przyczyn od niego niezależnych, a w szczególności wskutek niezapewnienia przez pracodawcę warunków umożliwiających zabezpieczenie powierzonego mienia.

ROZDZIAŁ VII. Przeciwdziałanie mobbingowi.
  § 30.1. Jakiekolwiek działania lub zachowania będące mobbingiem nie będą w żaden sposób tolerowane przez pracodawcę.
   2. Każdy pracownik, który uzna, iż został poddany mobbingowi może wystąpić do  pracodawcy z pisemną skargą.
   3. Skarga powinna zawierać:

1) opis działań czy zachowań przełożonych lub współpracowników uznanych przez pracownika za mobbing,

2) dokładne wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub osób, które jego zdaniem są sprawcami mobbingu,

3) podanie  uzasadnienia i przytoczenie dowodów wskazujących , iż przedstawione przez pracownika działania lub zachowania rzeczywiście miały miejsce.
   4. Skarga pracownika winna być sporządzona na piśmie, opatrzona datą i własnoręcznie podpisana.
   5. Skargi anonimowe lub bez czytelnego podpisu nie będą rozpatrywane.

   § 31.1. Pracodawca każdorazowo w ciągu 3 dni roboczych  od dnia złożenia skargi, powołuje komisję antymobbingową, której zadaniem jest wyjaśnienie, czy  skarga jest zasadna.
   2. Komisja antymobbingowa składa się z 3 osób:

1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel pracownika,

3) osoba wspólnie wskazana przez pracodawcę i pracownika.
   3. Członkowie komisji wybierają spośród siebie przewodniczącego.

   4. Po wysłuchaniu wyjaśnień poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy/sprawców mobbingu oraz po przeprowadzeniu postępowania dowodowego, komisja podejmuje decyzje zwykłą większością głosów, co do zasadności rozpatrywanej skargi.
   5. Z posiedzenia komisji sporządza się protokół, który podpisują wszyscy jej członkowie oraz strony postępowania.
   6. Postępowanie przed komisją  ma charakter poufny.

   § 32.1. W przypadku uznania skargi za zasadną , wobec sprawcy mobbingu pracodawca może zastosować karę porządkową upomnienia lub nagany oraz zmienić stosunek pracy w sposób przewidziany w Kodeksie Pracy.

   2. W rażących przypadkach mobbingu pracodawca może rozwiązać ze sprawcą lub sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia.

   3. W miarę możliwości pracodawca może przenieść poszkodowanego pracownika,  na jego wniosek lub za jego zgodą, na inne stanowisko pracy.

ROZDZIAŁ VIII. Zasady wypłaty wynagrodzeń.

     § 33.1. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest pracownikom najpóźniej na cztery dni przed ostatnim dniem miesiąca kalendarzowego, za który przysługuje wynagrodzenie.

   2. Jeżeli termin  wypłaty, ustalony   zgodnie z   ust.1   wypada   w   niedziele  i  święto  lub  inny   dzień   wolny   od   pracy,  wypłata   wynagrodzenia  następuje  przed  tym  dniem.

   3. Wypłata   wynagrodzenia   odbywa   się   w   kasie   Urzędu.
   4. Pracodawca, na żądanie pracownika, jest zobowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie.
   5. Wypłaty wynagrodzeń dokonuje się w siedzibie pracodawcy, w godz. od 1200 do 1500 w Referacie Budżetu i Finansów. Za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie wynagrodzenie może być wypłacane na konto bankowe pracownika. 
.
ROZDZIAŁ IX. Bezpieczeństwo i higiena pracy.  Ochrona pracy kobiet.

   § 34. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy.

   2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki. W szczególności pracodawca jest obowiązany:

1)
organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)
zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,

3)
zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4)
zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.

   3. Pracodawca oraz osoba kierująca pracownikami są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.

   § 35. 1. Przed podjęciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie. Pracodawca obowiązany jest kierować pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrębnymi przepisami.
   2. Obowiązkiem pracownika jest poddawanie się okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie się do wskazań lekarskich.

   3. Badania profilaktyczne są wykonywane na koszt pracodawcy i w miarę możliwości powinny być wykonywane w godzinach pracy.

   § 36. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie.
 § 37. 1.Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
   2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstępnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odbyć instruktaż stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakończony sprawdzianem wiadomości i umiejętności wykonywania pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

   3.Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

   § 38. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony ppoż.
   2. Pracownik ma obowiązek brać udział w tych szkoleniach oraz poddawać się egzaminom z zakresu szkolenia.

   3. Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony ppoż. odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

   § 39. 1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy oraz informować go o sposobach posługiwania się tymi środkami.
   2. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie odzież i obuwie robocze, spełniające wymagania określone w Polskich Normach:

1)
jeżeli odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2)
ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeństwa i higieny pracy.
   § 40. Pracodawca odrębnym zarządzeniem ustala rodzaje środków ochrony indywidualnej

oraz odzieży i obuwia roboczego, których stosowanie na określonych stanowiskach jest niezbędne oraz przewidywane okresy użytkowania odzieży i obuwia roboczego.
   § 41. 1. Pracodawca ustala zagrożenia występujące na stanowisku pracy, zapisując je na karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
   2. Przełożony obowiązany jest zapoznać pracownika z kartą oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym oświadczeniem.

   § 42. 1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:
1)
znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy,

2)
wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3)
dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4)
stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)
zawiadomić niezwłocznie przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

6)
współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

   2. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami Kodeksu pracy oraz przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.
   § 43.1. W przypadku, gdy pracownik zauważy zagrożenie dla bezpieczeństwa i higieny pracy, ma obowiązek powiadomić o tym niezwłocznie przełożonego.

   2. W przypadku, gdy pracownik uległ wypadkowi w czasie wykonywania pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy, a stan jego zdrowia na to pozwala, winien zawiadomić o tym niezwłocznie przełożonego.

   § 44. 1. Pracownik ma obowiązek stosować się do zarządzeń zakazujących lub ograniczających palenie tytoniu w Urzędzie Gminy.

   2. Palenie tytoniu w Urzędzie Gminy dozwolone jest tylko w pomieszczeniach do tego wyznaczonych.

     § 45. 1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szkodliwych i uciążliwych dla zdrowia oraz przy dźwiganiu ciężarów, określonych w przepisach wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

   2. Kobiet w ciąży oraz – bez ich zgody – kobiet opiekujących się dziećmi do czterech lat lub pracowników, którzy chcą z tego prawa korzystać zamiast matki, nie wolno zatrudniać w porze nocnej obejmującej godz. od 2200 do 600, w godzinach nadliczbowych oraz delegować poza stałe miejsce pracy.

   3. Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy, jeżeli jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży lub przedłoży orzeczenie lekarskie, że ze względu na ciążę nie powinna wykonywać dotychczasowej pracy. Jeżeli przeniesienie do innej pracy pociąga za sobą obniżenie wynagrodzenia, pracownicy wypłaca się dodatek wyrównawczy.

   4. Pracownica zatrudniona w pełnym wymiarze czasu pracy, która karmi dziecko piersią, ma prawo do dwóch półgodzinnych płatnych przerw w pracy. Przerwa nie przysługuje przy zatrudnieniu krótszym niż 4 godziny dziennie, a jeżeli czas pracy wynosi pomiędzy 4 a 6 godzin dziennie, przysługuje jedna przerwa na karmienie dziecka.
ROZDZIAŁ X. Przepisy porządkowe i końcowe.

   § 46. 1. Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Wójt Gminy i Sekretarz Gminy i Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych.

   2. Kontrolę przestrzegania regulaminu prowadzi Sekretarz Gminy.
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