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Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 239/09

BURMISTRZA  MIASTA  I  GMINY  SKALBMIERZ

z  dnia  16  czerwca  2009r.

w sprawie nadania Regulaminu pracy w Urzędzie Miasta i Gminy                  w Skalbmierzu.


Na podstawie art. 104 - 104³ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy (Dz.U. z 1998r,  nr 21, poz. 94 ze zm. ) zarządzam,                 co następuje:

§ 1.

Nadaje się Regulamin pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu stanowiący załącznik do zarządzenia.

§ 2.

Traci moc zarządzenie nr 24/07 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz z dnia 11 kwietnia 2007r. w sprawie nadania Regulaminu pracy w Urzędzie Miasta         i Gminy.

§ 3.

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości pracownikom.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                      B U R M I S T R Z

                                                            /-/  MICHAŁ  MARKIEWICZ

                                                                             Załącznik do zarządzenia nr 239/09

Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

                                                            z dnia 16 czerwca 2009r.

R E G U L A M I N    P R A C Y

W   U R Z Ę D I E    M I A S T A   I   G M I N Y 

W   S K A L B M I E R Z U

Skalbmierz, czerwiec 2009r.

R E G U L A M I N   P R A C Y

URZĘDU  MIASTA I  GMINY

W   S K A L B M I E R Z U

Rozdział  I

Przepisy  wstępne

§ 1.

1. Regulamin pracy Urzędu Miasta i Gminy w Skalbmierzu zwany dalej „Regulaminem” ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników i pracodawcy.

§ 2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych                   u pracodawcy, bez względu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy, zakładzie pracy, urzędzie -  należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy              w Skalbmierzu w imieniu którego występuje  Burmistrz Miasta i Gminy Skalbmierz,

- Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz,

- Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta i Gminy Skalbmierz, 

 - referatach i kierownikach referatów, należy przez to rozumieć  komórki organizacyjne Urzędu Miasta i Gminy w Skalbmierzu  wyszczególnione w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta i Gminy  w Skalbmierzu.

- pracowniku – należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powołania, mianowania i umowy o pracę (bez względu na rodzaj i wymiar czasu pracy); stosunki pracy na podstawie mianowania z dniem 1 stycznia 2012r. przekształcają się               w umowy o pracę na czas nieokreślony.

§ 4.

1. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastępcy burmistrza, sekretarza, skarbnika oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.

2. Czynności wobec pozostałych pracowników urzędu, niewymienionych w ust. 1 wykonuje Burmistrz.

3. Pracodawcą Burmistrza jest Urząd Miasta i Gminy w Skalbmierzu.
4. Czynności z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, związane z nawiązaniem                 i rozwiązaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczący Rady Miejskiej                     w Skalbmierzu, a pozostałe czynności Sekretarz, z tym że wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwały.

§ 5.

Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz Urzędu, a dotyczących jego funkcjonowania, udziela Burmistrz.

§ 6.

1. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien zostać zapoznany                      z regulaminem pracy. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu                        i zobowiązanie przestrzegania jego postanowień, zaopatrzone we własnoręczny podpis i datę, włącza się do teczki akt osobowych.

2. Złożenie oświadczeń, o których mowa w ust. 1 dotyczy także wszystkich dotychczas zatrudnionych w Urzędzie.

Rozdział  II

Prawa i obowiązki  pracodawcy

§ 7.

Pracodawca jest zobowiązany organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz zapewnić pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy jak również osiągania przez pracowników, przy wykorzystaniu                      ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i jakości pracy.

§ 8.

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:
1) zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodnie z treścią umowy o pracę               i zakresem czynności  ustalonym dla danego stanowiska pracy, zakres obowiązków może być pracownikowi potwierdzony na piśmie,

2) ułatwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych (studia, udział         w szkoleniach, seminariach, zjazdach itp. ),

3) zapewnić szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy 
oraz ochrony przeciwpożarowej,  
4) podejmować działania zapobiegające wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

5) zaspokajać w miarę posiadanych środków bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników,

6) wypłacać pracownikom:

a) wynagrodzenie zgodne z umową o pracę,

b) dodatek za wieloletnią pracę i inne dodatki w zależności                         od zajmowanego stanowiska,

c) nagrody jubileuszowe, nagrody z zakładowego funduszu nagród         oraz inne nagrody pieniężne i rzeczowe,

d) jednorazowe odprawy przy przechodzeniu na rentę inwalidzką            lub emeryturę,

e) świadczenia związane z odbywaniem podróży służbowych lub przeniesieniem do pracy w innej miejscowości,

f) świadczenia chorobowe zgodnie z obowiązującymi przepisami              w tym zakresie,

7) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy  do niezwłocznego wydania świadectwa pracy ( nie później niż w ciągu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy).

§ 9.

Pracodawca poprzez Kierownika Referatu Organizacyjnego zaznajamia pracowników podejmujących pracę z :

1) regulaminem pracy,

2) regulaminem organizacyjnym Urzędu,

3) instrukcją kancelaryjną,

4) statutem gminy,

5) przepisami dotyczącymi odpowiedzialności za naruszenie tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 10.

1. Kierownicy referatów i Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego obowiązani są do:

1) zaznajomienia pracowników podejmujących pracę z przepisami prawnymi określającymi wykonanie zadań na powierzonym stanowisku,

2) zapewnienia prawidłowej organizacji indywidualnych stanowisk pracy, pełnego wykorzystania czasu pracy, osiągania przez pracowników przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji należytej wydajności i jakości pracy,

3) dostarczyć pracownikowi i zapewnić właściwe używanie przez niego niezbędnych do wykonywania pracy materiałów i urządzeń oraz rzetelnie rozliczać pracownika z używanych materiałów i urządzeń,

4) prowadzenia instruktażu stanowiskowego warunków pracy w zakresie BHP        i p.poż. oraz informowania pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą, 
5) zapewnienia warunków pracy sprzyjających rozwojowi inicjatywy                               i samodzielności pracowników w zakresie realizacji powierzonych im zadań,

6) stworzenie możliwości dokształcania i doskonalenia zawodowego oraz otoczenia w tym zakresie szczególną opieką pracowników podejmujących pracę po raz pierwszy,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wpływanie na prawidłowe kształtowanie zasad współżycia społecznego,

8) zapewnienie porządku i dyscypliny pracy.

2. Obowiązki określone w ust. 1 w stosunku do samodzielnych stanowisk pracy wykonuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi odpowiednie warunki pracy w lokalu oświetlonym, ogrzanym oraz zabezpiecza niezbędne wyposażenie tj. materiały, przybory kancelaryjne (jeden długopis rocznie z wymianą wkładów wg. potrzeb,                 a także jeśli jest to niezbędne w inne specjalistyczne przybory ), w szczególności              pracownik otrzymuje:

1) odzież roboczą i ochronną na stanowiskach obsługi zgodnie z obowiązującymi normami stanowiącymi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

2) herbatę w ilości 10 dkg – miesięcznie,

3) mydło toaletowe w ilości 10 dkg kwartalnie oraz ręcznik 1 na 6 – m-cy.
§ 11.

1. Na pracodawcy ciąży obowiązek niezwłocznego potwierdzenia pracownikom                 na piśmie rodzaju zawartej umowy o pracę i jej warunków.

2. Umowę należy wręczyć pracownikowi w dniu rozpoczęcia pracy.

3. Pracodawca zobowiązany jest poinformować każdego pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, powołania lub wyboru o:

- częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę,

- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, którymi objęty jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do którego uprawniony jest pracownik,

- długości okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 12.

1. Jeżeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesięcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niż określona w umowie o pracę, pod warunkami, że nowa praca:

- nie powoduje obniżenia wynagrodzenia pracownika,

- jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie może mieć znamion dyskryminacji czy 

szykanowania pracownika.

3. Pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, można na jego wniosek lub za jego zgodą przenieść do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorządu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowości, w każdym czasie, jeżeli nie narusza to ważnego interesu jednostki, która dotychczas zatrudniała pracownika oraz przemawiają za tym ważne potrzeby po stronie jednostki przyjmującej.

4. Przeniesienia dokonuje się w drodze porozumienia pracodawców.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, jego akta osobowe wraz z pozostałą dokumentacją w sprawach związanych ze stosunkiem pracy przekazuje się do jednostki, w której pracownik ma być zatrudniony.

Rozdział  III

Prawa i obowiązki  pracownika
§ 13.

1. Do obowiązków pracowników należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych gminy z uwzględnieniem interesu państwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesów obywateli, a w szczególności:

1) przestrzegania prawa,

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnienie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu jeśli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

7) sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego oraz zachowanie obowiązującego trybu postępowania jeśli polecenie jest niezgodne z prawem,

2. Pracownik mianowany podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie.

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

4. Przestrzeganie ustalonego przez pracodawcę czasu pracy i porządku.

5. Przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, sanitarno – epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych.

6. Dążenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.

7. Wykonywanie pracy i poleceń przełożonych w sposób zgodny z prawem, optymalnie wykorzystując do tego dostępne środki pracy, wiedzę i doświadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczególności ekonomicznego działania.

8. Dbanie o należyty stan środków pracy i innego mienia pracodawcy oraz ład i porządek w miejscu pracy.

9. Używanie środków pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyłącznie do wykonywania zadań służbowych.

10. Niezwłoczne zawiadomienie przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

11. Ostrzeżenie współpracowników i innych osób o grożącym im niebezpieczeństwie              i podjęcie w zakresie niezbędnym akcji ratowniczej. 

§ 14.

1. Każdy pracownik przystępujący do pracy obowiązany jest:

1) przedstawić orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawującego opiekę profilaktyczną nad pracownikami; wyżej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badań profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawcę pracownikowi,

2) wypełnić kwestionariusz osobowy oraz przedłożyć trzy fotografie „legitymacyjne”,
3) przedłożyć niezwłocznie lecz nie później niż w ciągu 5 dni od dnia zatrudnienia, świadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawców,  a także inne dokumenty niezbędne do określenia uprawnień pracowniczych,
4)  przedłożyć niezwłocznie świadectwa lub dyplomy ukończenia szkoły,
5) przedłożyć dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe,
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedkłada pracownik w kopiach, które złożone zostają do jego akt osobowych, natomiast ich oryginały przedstawia się pracodawcy do wglądu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym na podstawie wyboru, powołania, umowy o pracę winien przedstawić zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawiązania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich niekaralność za popełnienie umyślnych przestępstw ściganych z oskarżenia publicznego lub umyślnych przestępstw skarbowych.

§ 15.

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność, oraz zajęć sprzecznych                        z obowiązkami wynikającymi z ustawy. 
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorządowego zakazów wskazanych w ust. 1 niezwłocznie rozwiązuje się z nim, bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwołuje się go ze stanowiska.

§ 16.

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, a także doradca          i asystent, jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej pracownik jest obowiązany określić jej charakter. Pracownik jest również zobowiązany składać odrębne oświadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej działalności.

3. Oświadczenie o którym mowa w ust. 1 pracownik jest zobowiązany złożyć w terminie 30 dni od dnia podjęcia działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru Burmistrzowi.

4. W przypadku niezłożenia w terminie oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej pracownik podlega karze upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oświadczeniu o prowadzeniu działalności gospodarczej powoduje odpowiedzialność na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 17.

1. Na żądanie pracodawcy pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, a także doradca i asystent, jest zobowiązany złożyć oświadczenie               o stanie majątkowym.

2. Analizy danych zawartych w oświadczeniu dokonuje Burmistrz.

3. Pracownik składa oświadczenie według wzoru określonego w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym dla wójta, zastępcy wójta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy… .

4. Burmistrz, jego zastępca i skarbnik składają oświadczenie o stanie majątkowym według zasad określonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym.

§ 18.

Małżonkowie oraz osoby pozostające ze sobą w stosunku pokrewieństwa do drugiego stopnia włącznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogą być zatrudnieni w urzędzie, jeśli powstałby między tymi osobami stosunek bezpośredniej podległości służbowej.

§ 19.

1. Dla pracownika podejmującego pierwszą pracę na stanowisku urzędniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracę na czas określony organizuje się służbę przygotowawczą.

2. Przez osobę podejmującą po raz pierwszy pracę, o której mowa w ust. 1 rozumie się osobę, która nie była wcześniej zatrudniona w jednostkach samorządu terytorialnego, na czas nieokreślony albo na czas określony, dłuższy niż 6 miesięcy, i nie odbyła służby przygotowawczej zakończonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Szczegółowe zasady odbywania służby przygotowawczej określa odrębne zarządzenie pracodawcy.

§ 20.

1. Przed przystąpieniem do wykonywania obowiązków służbowych z zastrzeżeniem odbywania służby przygotowawczej, pracownik samorządowy zatrudniony                   na stanowisku urzędniczym, składa w obecności Burmistrz ślubowanie o następującej treści: „Ślubuję uroczyście, że na zajmowanym stanowisku będę służyć państwu polskiemu i wspólnocie samorządowej, przestrzegać porządku prawnego                         i wykonywać sumiennie powierzone mi zadania”. Do treści ślubowania mogą być dodane słowa: „tak mi dopomóż Bóg”. Złożenie ślubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa złożenia ślubowania, o którym mowa w ust. 1 powoduje wygaśnięcie stosunku pracy.

§ 21.

1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.

3. Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika z obowiązków wynikających            z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych.

4. Szczegółowe zasady oceny pracownika określa odrębne zarządzenie pracodawcy.

Rozdział IV

Czas  pracy

§ 22.

Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzędzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien być gotowy do wykonywania pracy i przebywać na stanowisku pracy.

§ 23.

1. Czas pracy pracowników samorządowych wynosi 8 godz. na dobę i przeciętnie 40 godz. tygodniowo, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy. Urząd pracuje od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.15 do 15.15. Pracownicy Stacji Kontroli Pojazdów  zatrudnieni są w systemie dwuzmianowym od poniedziałku do soboty,         na podstawie harmonogramu czasu pracy.

2. Harmonogram, o którym mowa w ust. 1 opracowuje pracownik sprawujący merytoryczny nadzór.

3. Pora nocna wynosi 8 godz. i obejmuje czas pomiędzy godz. 21.00, a 5.00 dnia następnego.

4. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiące.

5. Dniami wolnymi od pracy dla pracowników Urzędu MiG są wszystkie soboty, niedziele i święta, natomiast dla pracowników Stacji Kontroli Pojazdów  pracujących         w  sobotę dniem wolnym jest wtorek.

6. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach może wprowadzić zmiany w rozkładzie czasu pracy, wprowadzić dodatkowe dni wolne od pracy na zasadzie pełnego odpracowania.

7. Rozkład czasu pracy podaje się do wiadomości przez wywieszenie stosownej informacji w siedzibie Urzędu, a w przypadkach zmian także w mieście i sołectwach.

§ 24.

1. Czas pracy pracowników obsługi ustala Kierownik Referatu Organizacyjnego.

2. Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy ustala Burmistrz.

§ 25.

1. Jeżeli wymagają tego potrzeby pracodawcy, pracownik, na polecenie przełożonego wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedzielę i święta.

2.   Przepis ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz bez ich zgody do pracowników  
      sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się    

      dziećmi w wieku do 4 lat.

§ 26.
Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii,

2) szczególnych potrzeb pracodawcy. 

§ 27.

1. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy, tj. Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, a także kierownicy wyodrębnionych komórek organizacyjnych, wykonują , w razie konieczności, pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrębnionych komórek organizacyjnych przysługuje jednak prawo             do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych przypadających        w niedzielę, święto, dni wolne od pracy wynikające z przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy, jeżeli za pracę w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 28.

1. Pracownikowi samorządowemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego                w godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, pracownik składa w ciągu 2 tygodni od dnia w którym wystąpiły  godziny  nadliczbowe. W przypadku niezłożenia wniosku pracodawca wybiera formę rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa się do końca danego okresu rozliczeniowego.

§ 29.

1. Pracownik obowiązany jest do ścisłego przestrzegania czasu pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik obowiązany jest potwierdzić własnoręcznym podpisem w liście obecności prowadzonej przez Referat Organizacyjny.

3. Prawo kontroli listy obecności mają Burmistrz, Z-ca Burmistrza , Sekretarz, a bieżącą kontrolę i sprawdzenie obecności, odnotowywanie spóźnień, dokonuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.

4. Każda wiadoma z góry nieobecność pracownika w pracy w dniu następnym i dalszych dniach powinna być przez Kierownika Referatu Organizacyjnego odnotowana w liście obecności w dniu poprzedzającym nieobecność.

5. W liście obecności odnotowuje się także wszystkie nieobecności w pracy z przyczyn usprawiedliwionych, nie usprawiedliwionych oraz spóźnienia. Na podstawie listy obecności prowadzona jest  karta ewidencji czasu  pracy. Spóźnienia do pracy podlegają usprawiedliwieniu na piśmie i odpracowaniu.

§ 30.

1. Delegowanie pracowników w celu załatwienia spraw służbowych poza siedzibą Urzędu dokonywane jest przez Burmistrza,  jego Zastępcę lub Sekretarza. Delegowanie Burmistrza dokonuje Sekretarz. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencję wyjazdów służbowych. W sekretariacie prowadzi się ewidencję wyjść służbowych i prywatnych pracowników w godzinach pracy.

2. Zwolnień od pracy udzielają Burmistrz, jego Zastępca oraz Sekretarz.                              Czas wyjścia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

3. Za czas zwolnień od pracy w sprawach osobistych może być pracownikowi wypłacone wynagrodzenie tylko wówczas, gdy nastąpiło odpracowanie czasu zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

4.   Pracownik opuszczając miejsce pracy obowiązany jest poinformować swojego służbowego przełożonego o miejscu i czasie swojego pobytu.

5. Po zakończeniu godzin pracy wszystkie pomieszczenia biurowe powinny być odpowiednio zabezpieczone w zakresie zachowania tajemnicy państwowej                             i służbowej, bezpieczeństwa przeciwpożarowego i przed kradzieżą. W związku z tym każdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy obowiązany jest schować akta spraw i wszelką ewidencję do szaf lub innych przeznaczonych na to urządzeń, zamknąć szafy, biurka, wyłączyć grzejniki i światło oraz pozamykać okna.

§ 31.

1.    Po godzinach pracy klucze od pomieszczeń biurowych deponowane są w specjalnie       

       do tego celu przeznaczonej szafie w sekretariacie.

2. Do pobrania kluczy od pomieszczeń biurowych ma prawo robotnik gospodarczy             (sprzątaczka) w godzinach zajęć gospodarczych.

3. Pracownik może w razie potrzeby pozostawać w pomieszczeniu biurowym swojego miejsca pracy na podstawie zezwolenia Burmistrza lub jego Zastępcy. Zezwolenie może mieć charakter ciągły do odwołania lub na ściśle określony czas potrzebny            do wykonywania danej pracy.

4. Pracownicy lub inne osoby biorące udział w naradach, posiedzeniach czy konferencjach odbywających się w budynku Urzędu po godzinach pracy nie potrzebują specjalnego zezwolenia. Osoby te posługują się zaproszeniem lub wezwaniem, bądź wchodzą do lokalu na podstawie listy zaproszonych.

§ 32.

1. Pracownik ma prawo w każdym dniu roboczym do 15-to minutowej przerwy w celu spożycia posiłku, wliczonej do czasu pracy. Przerwa ta nie powinna zakłócić  normalnego toku pracy, a w szczególności kolidować z  załatwieniem interesantów.

2. W celu zapewnienia bezpieczeństwa jazdy, kierowca samochodu ma prawo w czasie prowadzenia samochodu do stosowania wywołanej istotną potrzebą przerwy                   w prowadzeniu samochodu i postój dla odpoczynku.

3. W czasie trwających kilka godzin narad, posiedzeń itp. należy w porządkach dziennych obrad, przewidzieć krótkie 5 – 10 minutowe przerwy.

§ 33.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze mają prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje podinspektor ds. organizacyjnych i kadr.

Rozdział  V

Urlopy

§ 34.

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego płatnego urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 

2. Prawo do pierwszego urlopu nabywa pracownik po przepracowaniu 1 miesiąca              w wymiarze 1/12 urlopu przysługującemu po przepracowaniu roku.

3. Prawo do kolejnych urlopów pracownik  nabywa wymiarze każdym następnym roku kalendarzowym.

§ 35.

1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni roboczych – przy zatrudnieniu krótszym niż 10 lat,

2) 26 dni roboczych – po 10-ciu latach pracy.

2. Za dni robocze  uważa się wszystkie dni, w które Urząd pracuje – będące dniami pracy pracownika.

3. Urlopu nie udziela się w dniu, które są dniami wolnymi dla pracownika.

4. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzień urlopu odpowiada 8 godz. pracy.

5. Pracownik zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu           w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

6. Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się okresy nauki                         i w związku z tym z tytułu ukończenia:

1) zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły zawodowej – przewidziany program nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż trzy lata,

2) średniej szkoły – zawodowej – przewidziany program nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 5 lat,

3) średniej szkoły zawodowej dla absolwentów szkół zawodowych (równorzędnych) – 5 lat,

4) średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata,

5) szkoły policealnej – 6 lat,

6) szkoły wyższej - 8 lat.

7. Okresy o których mowa w pkt 1 do 6 nie podlegają sumowaniu.
§ 36.

1. Urlopy wypoczynkowe powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów.

2. Plan urlopów wypoczynkowych ustala Burmistrz, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. Plan ten obejmuje także osobę Burmistrza.

3. Plan urlopów wypoczynkowych powinien być sporządzony najpóźniej do końca roku kalendarzowego na następny rok kalendarzowy i podany bezzwłocznie do wiadomości pracownikom.

4. Przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego może nastąpić w wyjątkowych przypadkach, a mianowicie:

1) na wniosek pracownika umotywowany ważnymi względami,

2) z urzędu przez Burmistrza z powodu szczególnie ważnych względów służbowych, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.

5. W przypadku przesunięcia terminów wykorzystania urlopów, określonych                           w ust.4 Burmistrz obowiązany jest udzielić pracownikowi urlopu najpóźniej do końca I kwartału następnego roku kalendarzowego.

6. Burmistrz obowiązany jest przesunąć termin urlopu jeśli pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej nieobecności           w pracy jak: 

1) choroby powodującej czasową niezdolność do pracy,

2) odbywania ćwiczeń wojskowych, 

3) korzystania przez pracowników z urlopu macierzyńskiego.

7. Na wniosek pracownika Burmistrz obowiązany jest udzielić (jej) mu urlopu wypoczynkowego, bezpośrednio po urlopie macierzyńskim.

8. Urlop wypoczynkowy powinien być udzielony pracownikowi w zasadzie jednorazowo. Dzielenie urlopu na części jest dopuszczalne tylko na wniosek pracownika, z tym, że przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 dni kolejnych kalendarzowych.

9. Odwołanie pracownika z urlopu może nastąpić tylko wówczas gdy nieprzewidziane okoliczności wymagają obecności pracownika w pracy. Pracownikowi odwołanemu          z urlopu w przypadku, gdy na urlop wyjechał do innej miejscowości niż zamieszkuje, przysługuje zwrot kosztów podróży do miejsca pobytu na urlopie i z powrotem oraz zwrot opłat dokonanych za pobyt w miejscu do którego pracownik wyjechał na urlop (w części niewykorzystanej).

10. Pracownik na żądanie może wykorzystać w terminie przez siebie wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym niezależnie od liczby pracodawców, z którymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy. Żądanie udzielenia urlopu zgłasza najpóźniej w dniu udzielenia urlopu, przed rozpoczęciem pracy.

§ 37.

1. O udzieleniu urlopu wypoczynkowego pracownikowi decyduje Burmistrz, jego Zastępca, lub Sekretarz, w odniesieniu do Burmistrza, Sekretarz.

2. Referat Organizacyjny gromadzi plany urlopów wypoczynkowych pracowników poszczególnych referatów jako zbiorczy plan urlopów                    i nadzoruje jego realizację.

§ 38.

1. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował.

2. Ekwiwalent pieniężny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy może być wypłacony gdy nastąpiło:

1) rozwiązanie lub wygaśnięcie stosunku pracy.

§ 39.

1. W planach urlopów wypoczynkowych powinno być przewidziane zastępstwo pracowników przebywających na urlopach wypoczynkowych.

2. Również w razie przebywania pracowników na innego rodzaju urlopach                              i zwolnieniach od pracy Kierownik referatu wyznacza do pełnienia zastępstwa innego  podległego pracownika w uzgodnieniu z Burmistrzem.

3. Celem zastępstwa jest zapewnienie normalnego toku pracy, załatwiania spraw                          i obsługi interesantów.

4. Pracownik odchodzący na urlop lub korzystający ze zwolnienia od pracy powinien przed odejściem przekazać swemu zastępcy akta spraw i wszelkie wiadomości niezbędne do pełnienia zastępstwa.

5. Wzór wniosku o urlop stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 40.

1. Urlopy bezpłatne i wychowawcze udziela Burmistrz na pisemny wniosek zainteresowanego pracownika. Wniosek pracownika o urlop bezpłatny wymaga zaopiniowania przez Kierownika referatu.

2. Udzielenie, jak i odmowa udzielenia urlopu bezpłatnego powinno nastąpić w zasadzie na 14 dni przez dniem rozpoczęcia tego urlopu i być doręczone pracownikowi w ciągu 3 dni po podjęciu decyzji.

§ 41.

1. W przypadku kontynuowania nauki pracownik może korzystać z urlopu szkolnego.

2. Wymiar urlopu i inne uprawnienia związane z kontynuowaniem nauki określone              są w drodze odrębnej umowy pomiędzy pracodawcą i pracownikiem na podstawie obowiązujących przepisów.

Rozdział  VI

Nieobecności i inne zwolnienia od pracy

§ 42.

1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych i rodzinnych oraz innych spraw, które wymagają załatwienia                 w godzinach pracy.

2. Zwolnień, o których mowa w ust. 1 udziela:

1) Burmistrzowi – Sekretarz,

2) Zastępcy Burmistrza lub Sekretarzowi  – Burmistrz,

3) Pozostałym pracownikom – Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz.

§ 43.

Przyczynami usprawiedliwionej nieobecności pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy          i jej świadczenia, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

§ 44.

1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeśli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidzianym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

§ 45.

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzeczeniu o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie            z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia przedszkola            lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez właściwy organ w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej               w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 11 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 46.

Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia            w przypadkach:

1) poddania się obowiązkowym badaniom lekarskim i szczepieniom ochronnym przewidzianym w przepisach o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych,

2) krwiodawców na czas oznaczony przez stację krwiodawczą w celu oddania krwi lub na czas niezbędny do przeprowadzenia zleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,  jeśli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy,

3) ślubu pracownika – 2 dni,

4) urodzenia dziecka pracownika – 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu: małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy – 2 dni,

6) ślubu dziecka pracownika – 1 dzień,

7) zgonu i pogrzebu: siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką - l dzień.

§ 47.

Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy bez prawa do wynagrodzenia z pobraniem 

z Urzędu zaświadczenia określającego wysokość utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu.

Dotyczy to przypadków, gdy pracownik jest:

1) wezwany do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie:

       powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy                

       będącej przedmiotem wezwania,

2) wezwany do stawienia się przez organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego,  sąd, prokuraturę, policję albo organ prowadzący postępowanie                w sprawach o wykroczenie,

3) wezwany w celu wykonania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym,

            karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń.

            Łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekroczyć 6 dni w ciągu roku      

            kalendarzowego,

4) wezwany jako członek Ochotniczej Straży Pożarnej do uczestnictwa w działaniach  

            ratowniczych i do wypoczynku po ich zakończeniu, a także w wymiarze nie        

            przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego na szkolenie pożarnicze,

5) wezwany na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach.

§ 48.

1. Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przysługuje             w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienia, o których mowa w ust. l przysługuje także pracownikowi, jeśli matka lub opiekunka dziecka nie jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§ 49.

Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność pracownika do pracy lub izolację z powodu choroby zakaźnej,

2) wypadek lub chorobę członka rodziny wymagającą sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3) nadzwyczajne zdarzenia uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy.

§ 50.

1. Pracownik stawiający się do pracy po okresie nieobecności jest zobowiązany niezwłocznie podać przyczynę nieobecności na piśmie.

2. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nieusprawiedliwioną należy do Burmistrza lub osoby działającej z jego upoważnienia.

Rozdział   VII

Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa

§ 51.

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów

i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 52.

Pracodawca jest obowiązany:

1) chronić życie i zdrowie pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków przy odpowiednim, wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki,
2) zapewnić przestrzeganie w Urzędzie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpożarowej, wydawać polecenia usunięcia uchybień,

3) wyznaczyć osoby do: udzielania pierwszej pomocy, ewakuacji pracowników na wypadek zagrożenia oraz do wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

4) zapoznać osoby przyjmowane do pracy z przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

5) organizować okresowe szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa                              i higieny pracy,

6) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a w  szczególności:

a) lokale biurowe powinny być estetycznie utrzymane, okresowo malowane, odnawiane, oświetlone i ogrzewane,

b) urządzenia sanitarne (sedesy, umywalki itp.) powinny być utrzymane w stanie   sprawnym do użytkowania, należycie wentylowane i oświetlone,

7) kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

8) wydawać ( lub wypłacać ekwiwalent ) uprawnionym pracownikom odzież  i obuwie ochronne zgodnie z  załącznikiem  nr 2do regulaminu.

§ 53.

Każdy nowo przyjmowany pracownik przed dopuszczeniem do pracy poddaje się badaniom lekarskim, a wydane świadectwo zdrowia podlega włączeniu do akt osobowych.

§ 54.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega przeszkoleniu wstępnemu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, a także wszyscy pracownicy podlegają szkoleniom okresowym.

2. Przyjęcie do wiadomości instrukcji ochrony przeciwpożarowej pracownik potwierdza złożeniem do akt osobowych własnoręcznie podpisanym oświadczeniem.

§ 55.

Za zapewnienie bezpiecznych warunków pracy w poszczególnych referatach ponoszą odpowiedzialność ich kierownicy, którzy są w szczególności zobowiązani do:

- zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

- zapewnienia pracownikom odzieży i obuwia roboczego, a także środków ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te środki były stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

- organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposób zabezpieczający przez wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami związanymi z warunkami środowiska pracy,

- zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeń oraz odpowiedniego wyposażenia technicznego,

- zapewnienia możliwości przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp.

§ 56.

Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem każdego pracownika. W szczególności pracownik obowiązany jest:

- znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

- wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegać wydanych w tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych,

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

- używać przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego, a także środków ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosować się do zaleceń lekarskich.

§ 57.
W pomieszczeniach (pokojach ) biurowych Urzędu obowiązuje zakaz palenia tytoniu.

Palenie może odbywać się w miejscu specjalnie do tego celu wyznaczonym.

Rozdział   VIII

Ochrona pracy kobiet

§ 58.

1.  Kobietom ciężarnym zabronione jest:

1) wykonywanie czynności zawartych w „Wykazie prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet” stanowiącym załącznik  nr 3 do Regulaminu.

§ 59.

1. Kobiet w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać 

    w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce  

    pracy.

§ 60.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:

1) zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobiecie w ciąży,

2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.

§ 61.
1. Pracownica zatrudniona w pełnym wymiarze czasu pracy karmiąca dziecko piersią, ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica, karmiąc więcej niż jedno dziecko, ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeśli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

3. O tym, przez jaki okres pracownica ma prawo do przerw na karmienie, decyduje orzeczenie lekarskie, stwierdzające fakt karmienia dziecka piersią.
§ 62.

Wykaz prac  szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet  stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział  IX

Równe traktowanie kobiet i mężczyzn

§ 63.

1.  Kobiety i mężczyźni powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Równe traktowanie kobiet i mężczyzn oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio ze względu na płeć.

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

4.  Pracodawca powinien przeciwdziałać mobbingowi pracowników.

§ 64.

1. Za naruszenie zasady równego traktowania kobiet i mężczyzn uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracowników ze względu na płeć, którego skutkiem jest                      w szczególności:

1) odmowa nawiązania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe,

chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się innymi względami.

2.Nie narusza zasady równego traktowania kobiet i mężczyzn odmowa pracodawcy nawiązania stosunku pracy uzasadniona potrzebą świadczenia określonej pracy – ze względu na jej rodzaj lub warunki wykonywania – wyłącznie przez pracowników jednej płci.

3.Nie narusza zasady równego traktowania kobiet i mężczyzn stosowanie środków, które różnicują sytuację prawną pracowników ze względu na ochronę macierzyństwa. Nie stanowią także naruszenia tej zasady działania podejmowane przez określony czas zmierzające               do wyrównywania szans pracowników obu płci poprzez zmniejszenie, na korzyść pracowników jednej płci, rozmiaru faktycznych nierówności.

Rozdział X

Sposób informowania pracowników 
o ryzyku zawodowym

§ 65.

Do obowiązków pracodawcy należy:

1) informowanie pracowników o:

a) ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą, 

b) zasadach ochrony przed zagrożeniami,

2) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego występującego przy określonych pracach,

3) stosowanie niezbędnych środków  profilaktycznych zmniejszających ryzyko zawodowe,

4) pracownicy będą informowani  o ryzyku zawodowym występującym na danym stanowisku pracy w ramach prowadzonego przez kierowników referatów instruktażu stanowiskowego pracowników w zakresie BHP. Przyjęcie informacji pracowników o występującym ryzyku zawodowym pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

§ 66.

Pracownik rozpoczynający pracę na danym stanowisku powinien być poinformowany 
w szczególności o:

1) zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w Urzędzie oraz na stanowisku pracy przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrażających zdrowiu i życiu pracowników,

2) wypadkach i chorobach zawodowych, na które pracownik jest narażony,

3) metodach i środkach ochrony przed występującymi zagrożeniami.

                   Rozdział   XI

Odpowiedzialność porządkowa pracowników
§ 67.

Do naruszeń obowiązków pracowniczych, zagrażających porządkowi pracy, zalicza

się w szczególności:

1) niedbałe wykonywanie pracy narażającej na szkodę interes gminy i interes społeczny, bądź  słuszne interesy obywateli,

2) zakłócenie spokoju lub porządku w miejscu pracy,

3) niewykonywanie poleceń przełożonych oraz niewłaściwy (obraźliwy lub lekceważący) stosunek do przełożonych, współpracowników lub interesantów,

4) nie przybycie do pracy, powtarzające się spóźnienia lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwionej przyczyny,

5)  stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwym, spożywanie alkoholu w czasie pracy,

6) stawianie się do pracy pod wpływem środków odurzających lub narkotyków,

7) nie przestrzeganie obowiązujących przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz  przepisów przeciwpożarowych,

8) nie zawiadomienie w obowiązującym terminie o przyczynie nieobecności             w pracy, a w szczególności nie zachowanie obowiązujących terminów i zasad doręczenia zaświadczeń o czasowej niezdolności do pracy lub o potrzebie zapewnienia w domu opieki choremu członkowi rodziny,

9) korzystanie ze zwolnień lekarskich w sposób niezgodny z przepisami,

10) gromadzenie i przesyłanie za pomocą urządzeń należących do pracodawcy materiałów o charakterze pornograficznym,

11) zabór mienia pracodawcy oraz usiłowanie przywłaszczenia materiałów, urządzeń, a także innych środków stanowiących własność pracodawcy,

12) nie przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 68.

l. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku regulaminu pracy, przepisów 

    bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych pracownicy 

    z zastrzeżeniem ust.2 pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia 

2) karę nagany

3) karę pieniężną

2. Kary porządkowe może stosować Burmistrz. Wnioskować o nałożenie kary mogą: Sekretarz, kierownicy referatów.

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa niż jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniężna łącznie nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia, przypadającego pracownikowi do wypłaty.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa                i higieny pracy.

5. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości                o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się naruszenia.

6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika, z czego należy sporządzić stosowną notatkę wg wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do regulaminu.

7. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

     Pismo w sprawie nałożenia kary składa się do akt osobowych pracownika.

9. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia               o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

11. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

12. Karę uważa się za niebyłą, a pismo o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

13. Postanowienia ust. 12 stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14. Nałożenie kary porządkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszenia premii oraz może być przesłanką nieprzyznania nagrody.

§ 69.

Naruszeniem obowiązków pracowniczych karanym upomnieniem bądź naganą jest              w szczególności:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecność lub spóźnianie powodujące dezorganizację pracy,

3) nieinformowanie o zaistniałych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie się do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezpośredniego zwierzchnika lub kierownika komórki organizacyjnej,

5) wykonywanie prac własnych lub prac, które nie są zlecone przez zwierzchników,

6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracowników lub interesantów.

§ 70.

Ciężkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych, popełnione przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy przestępstwa, które uniemożliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku (jeśli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem )zawinionej przez pracownika utraty uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku - daje pracodawcy podstawę do rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 71.

Pracownicy ponoszą także zgodnie z obowiązującymi przepisami odpowiedzialność karną 

i materialną.

Rozdział   XII

Wynagrodzenia oraz nagrody                   i wyróżnienia

§ 72.

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.

§ 73.

1. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest raz w miesiącu z dołu za przepracowany miesiąc, w ostatnim dniu miesiąca. Jeśli dzień ten jest wolny od pracy wynagrodzenie wypłacane jest w dniu poprzedzającym. 

     2. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest:

a. na rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy założony przez pracownika            w dowolnie  wybranym banku na jego wniosek lub gdy wynika to z ustaleń zawartych w umowie o pracę,

b. w kasie Urzędu do rąk własnych pracownika albo osoby przez niego upoważnionej lub współmałżonka pracownika, w razie gdy nie może                    on osobiście odebrać wynagrodzenia z powodu przemijającej przeszkody             i nie złożył pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wypłaty do rąk współmałżonka.

3.Premie wypłacane są w dniach wypłat wynagrodzeń zgodnie z regulaminem wynagradzania.

§ 74.

1. Pracownikom, których praca zawodowa, postawa i postępowanie, a w szczególności wzorowe wypełnianie obowiązków pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy służbowej podnoszeniu jej wydajności oraz jakości, mogą być przyznane następujące nagrody i wyróżnienia:

- nagroda pieniężna,

- pochwała pisemna,

- pochwała publiczna,

- dyplom uznania.

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Burmistrz na wniosek Sekretarza, Skarbnika, kierowników referatów.

§ 75.

Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych ze stosunku pracy uważana jest za dobro osobiste pracownika i objęta jest tajemnicą, którą zobowiązane są zachować: kierownictwo zakładu pracy, osoby naliczające i wypłacające przedmiotowe świadczenia, osoby zajmujące się sprawami ubezpieczeń społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych, osoby administrujące zakładowym funduszem świadczeń socjalnych.

§ 76.

Z wynagrodzenia podlegają potrąceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych:

a) na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych,

b) na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

2) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

3) kary pieniężne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

4) inne należności, na których potrącenie pracownik wyraził zgodę.

Rozdział  XIII

Obsługa interesantów

§ 77.

1. Burmistrz jego Zastępca oraz Sekretarz przyjmują interesantów w sprawach indywidualnych oraz w sprawach skarg i wniosków w odrębnie ustalonych dniach                  i godzinach, podanych do ogólnej wiadomości w formie odpowiednich ogłoszeń.

2. Skarbnik, kierownicy referatów i pracownicy, przyjmują interesantów codziennie                   w godzinach pracy, zarówno w sprawach indywidualnych jak również w sprawach skarg           i wniosków.

3. W indywidualnych uzasadnionych przypadkach Burmistrz może ustalić inne dni i godziny przyjmowania interesantów.

     Odpowiednią informację w tym przypadku wywiesza się przy drzwiach do sekretariatu Burmistrza.

Rozdział  XIV

Inne postanowienia

§ 78.

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzędzie do celów prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalować na komputerze będącym własnością pracodawcy prywatnego oprogramowania.

§ 79.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmować się żadnymi czynnościami nie związanymi z pracą.

§ 80.

1. Pracownik nie może:

1) przyjmować na adres zakładu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywać wewnętrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

3) wykorzystywać urządzeń łączności w zakładzie pracy (telefon, fax, poczta elektroniczna) do celów prywatnych bez zgody przełożonego.

2. W przypadku udzielenia zgody przełożonego, za przeprowadzenie rozmowy prywatnej należy wnieść stosowną opłatę.

§ 81.

1. Po zakończeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczęcie, druki, nośniki informacji pracownik zobowiązany jest  zabezpieczyć przed dostępem osób niepowołanych.

2. Szczegółowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych                w Urzędzie określają odrębne zarządzenia pracodawcy.

§ 82.

1. Pracownicy mogą angażować się w działalność polityczną i społeczną pod warunkiem, że:

1) czynią to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zakładu pracy,

2) działalność ta nie odbywa się kosztem czasu pracy i nie pociąga za sobą korzystania         z urządzeń i wyposażenia pracodawcy.

2. Sekretarza, poza postanowieniami ust. 1 obowiązuje zakaz tworzenia partii politycznych         i przynależności do nich.

§ 83.

Zarządzenia, informacje, zawiadomienia itp. dotyczące ogółu pracowników podawane są do wiadomości na odbytych naradach wewnętrznych, za pośrednictwem Kierowników Referatów i Skarbnika, obiegiem lub przez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w tut. Urzędzie.

Rozdział  XV

Postanowienia końcowe

§ 84.

W odniesieniu do spraw nie zawartych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorządowych oraz kodeksu pracy, a także inne obowiązujące przepisy.

§ 85.

Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy obowiązujący od dnia 11 kwietnia 2007r.

§ 86.

1. Regulamin pracy wchodzi w życie po 14 dniach od podania go do wiadomości pracowników.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych obowiązani są niezwłocznie zapoznać podległych sobie pracowników z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiązani są przyjąć od pracownika stosowne oświadczenie na piśmie stanowiące załącznik nr 5 do regulaminu.

                                                                                                  B U R M I S T R Z
                                                                                           /-/  MICHAŁ  MARKIEWICZ

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

                                                                                                         Pracodawca

Skalbmierz, dnia 16.06.2009R.
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