Zarządzenie Nr 6/09

Kierownika Urzędu Gminy w Cmolasie

z dnia 5.05.2009r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy w Cmolasie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94 z późn.zm.) 

zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Pracy w Urzędzie Gminy w Cmolasie stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc zarządzenie nr 0152/2/04 Kierownika Urzędu Gminy w Cmolasie z dnia 30 stycznia 2004r. 

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od podania go wiadomości pracownikom.
Załącznik do Zarządzenia Nr 6/09 
Kierownika Urzędu Gminy w Cmolasie 
z dnia 5 maja 2009r.
Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Cmolasie
Rozdział I 
Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin pracy zwany dalej regulaminem, jest aktem normatywnym określającym porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w Urzędzie Gminy w Cmolasie zwanym dalej Urzędem, oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2
Przepisy regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników samorządowych zwanych dalej pracownikami zatrudnionych w Urzędzie bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§ 3
Ilekroć w regulaminie jest mowa o pracodawcy należy przez to rozumieć Urząd Gminy Cmolas.
Rozdział II 
Prawa i obowiązki stron stosunku pracy
§ 4
1. Pracodawca ma prawo wydawać zarządzenia, decyzje i polecenia pracownikom bezpośrednio lub za pośrednictwem kierowników referatów w zakresie organizacji pracy i porządku w procesie pracy, a pracownicy są obowiązani wykonywać te zarządzenia, decyzje i polecenia.
2. Pracodawca ustala wszystkim pracownikom zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności i przekazuje je za potwierdzeniem pracownikom a ich kopia z podpisem pracodawcy i pracownika włączana jest do akt osobowych.
§ 5
Pracodawca jest obowiązany w szczególności:
1) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem obowiązków, sposobem
wykonywania pracy oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający optymalne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne
szkolenie pracowników w zakresie BHP,

4) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,
5) zaspokajać w miarę posiadanych środków, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników,

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

7) wpływać na kształtowanie w Urzędzie zasad współżycia społecznego,

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

9) przeciwdziałać lobbingowi,
10) stosować zasadę równego traktowania (art. 183a Kodeks Pracy)

§ 6
1. Prawa pracowników samorządowych określa ustawa o pracownikach samorządowych. 
2. Ponadto pracownik samorządowy ma prawo do:
1) Wynagrodzenia za pracę oraz innych uprawnień przewidzianych w Regulaminie wynagradzania,
2) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystania z urlopów 
wypoczynkowych,
3) bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

4) zaspokajania socjalnych i kulturalnych potrzeb,

5) ułatwień w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych.

§ 7
Do podstawowych obowiązków pracownika należy:
1. dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne z uwzględnieniem
interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli,

2. sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego, które dotyczą pracy jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę, w szczególności zaś:
1) znajomość i przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisów prawa,

2) wykonywać zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielać informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, 

4) dochowywać tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowywać uprzejmości i życzliwość w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami,

6) zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim,
7) stale podnosić umiejętności i kwalifikacje zawodowe,

8) należycie, sumienne i staranne wykonywać zgodne z prawem polecenia przełożonych dotyczących pracy,
9) przestrzegać przepisy oraz zasady BHP i przepisy przeciwpożarowych,
10) dbać o mienie Urzędu,
11) powiadamiać pracodawcę o wystąpieniu awarii na terenie Urzędu oraz podejmować wszelkie możliwe działania mające na celu ograniczenie szkody,
12) zachowywać tajemnicę państwową, służbową w zakresie przez prawo przewidzianym,
13) przestrzegać ustawę o ochronie danych osobowych znajdujących się w Urzędzie,
14) przestrzegać przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15) dbałość o czystość i porządek na stanowisku pracy oraz wokół stanowiska pracy,
16) należycie przechowywać dokumenty i inne przedmioty. Wynoszenie poza teren zakładu dokumentów, przedmiotów, materiałów i urządzeń bez pisemnego zezwolenia przełożonego, jak też używanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione,
17) zabezpieczać pieczęci urzędowe i dokumenty w godzinach pracy jak i po zakończonej pracy,
18) przestrzegać zasady współżycia społecznego.

§ 8
1. Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.
2. Pracownik samorządowy obowiązany jest na żądanie pracodawcy złożyć oświadczenie o stanie majątkowym.
Rozdział III

Organizacja pracy
§ 9
Struktura organizacyjna Urzędu określona jest regulaminem organizacyjnym Urzędu stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 0152/7/05 Kierownika Urzędu Gminy z dnia 17 maja 2005r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Cmolasie. 
1. W Urzędzie Gminy zatrudniani są:
a) pracownicy samorządowi na stanowiskach urzędniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, 
b) pracownicy pomocniczy i obsługi.

c) pracownicy w ramach robót publicznych i interwencyjnych na podstawie umowy z Powiatowym Urzędem Pracy, dla tych pracowników sposobem nawiązania stosunku pracy jest umowa o pracę.

2. Wszelkich informacji o Urzędzie Gminy wychodzących na zewnątrz udziela Wójt.
3. Bez zgody Wójta Gminy pracownicy nie mogą udostępniać komukolwiek dokumentów i ich kopii stanowiących tajemnice służbowe, gospodarcze i inne określone w przepisach 
prawa w tym związanych z ochroną dóbr osobistych.

4. Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów prawnych do kontroli Urzędu Gminy są dopuszczone do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniających do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wójta Gminy, lub Sekretarza Gminy.
§10
1. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy w gotowości pracy.

2. Pracownicy potwierdzają przybycie do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecności przed jej rozpoczęciem.

3. Dni nieobecności w pracy są dokładnie oznaczone na liście obecności wg następujących symboli:

· C
-
choroba pracownika,

· K
-
opieka nad chorym członkiem rodziny,

· M
-
urlop macierzyński,

· O
-
urlop okolicznościowy lub inne zwolnienie płatne,

· U
-
usprawiedliwione zwolnienie od pracy, za które pracownik nie otrzymuje

wynagrodzenia N - nieobecności nieusprawiedliwione,
· W - urlop wypoczynkowy,

· D - delegacja służbowa wydana pracownikowi na podstawie odrębnych przepisów.

4.
Kontroli listy obecności dokonuje Wójt lub Sekretarz Gminy.
§ 11
1. Pracownik przez cały czas pracy powinien przebywać na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakładu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody przełożonego. 
2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest również samowolna bez zgody przełożonego zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
§ 12
1. Pracodawca prowadzi odrębnie dla każdego pracownika ewidencję czasu pracy, w której rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecności w pracy do celów prawidłowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych świadczeń związanych z pracą.
2. Ewidencja wyjść pracowników Urzędu Gminy w godzinach pracy w celach służbowych prowadzona jest w każdym referacie.

3. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych. Ewidencja wyjść pracowników Urzędu Gminy w godzinach pracy w celach prywatnych prowadzona jest w każdym referacie.

4. Wyjście poza teren Urzędu w celach służbowych i prywatnych może nastąpić za zgodą Wójta, Sekretarza lub osoby przez nich upoważnionej po potwierdzeniu tego faktu w ww. ewidencjach.
5. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w pkt 3 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeśli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych i powinno nastąpić do końca okresu rozliczeniowego po uprzednim uzgodnieniu z przełożonym.

6. Rozliczenia czasu zwolnienia od pracy w celach prywatnych na wszystkich stanowiskach dokonuje pracownik do spraw kadrowych.

7. Powrót do pracy odnotowuje się w ewidencji wyjść pracowników Urzędu Gminy w godzinach pracy w celach służbowych lub prywatnych bezzwłocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ewidencjach wyjść stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzędem do końca dnia roboczego. 

§ 13
Wyjazdy służbowe odbywają się na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez Sekretarza, których ewidencję prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowych.

§ 14
1. Przebywanie pracowników w Urzędzie poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody lub na polecenie Wójta lub Sekretarza Gminy. 
2. Czas przebywania pracowników w Urzędzie gminy po godzinach pracy powinien być ewidencjonowany w ewidencji prowadzonej na stanowisku ds. kadrowych, którego wzór stanowi załącznik Nr l do niniejszego regulaminu.
§ 15
1. Każdy pracownik po zakończeniu pracy jest obowiązany uporządkować swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczyć dokumenty i pieczęcie, powierzone mu urządzenia, sprzęt i inne
przedmioty stanowiące wyposażenie stanowiska pracy.

2. Pracownik opuszczający pomieszczenie jako ostatni obowiązany jest:

· zabezpieczyć swoje stanowisko pracy,

· sprawdzić i zabezpieczyć wszelkie urządzenia elektryczne i elektroniczne,

· zamknąć wszystkie drzwi i okna.
§ 16
Każdy pracownik swoją nieobecność w pracy powinien niezwłocznie usprawiedliwić i może to uczynić przed dniem przewidywanej nieobecności lub następnego dnia po pierwszym dniu nieobecności. Uznanie czasu nieobecności w pracy wymaga odpowiedniego udokumentowania aby usprawiedliwienie było formalnie i faktycznie potwierdzone. (4 dni urlopu wypoczynkowego na telefon)
§ 17
Zabrania się pracownikom wprowadzania do budynku Urzędu osób niezatrudnionych w Urzędzie w czasie po zakończonej pracy i w dniach wolnych od pracy.
§ 18
Wprowadza się zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzędu.
§ 19
Pracowników pozostających pod wpływem alkoholu i innych środków odurzających nie wolno dopuszczać do wykonywania pracy.
§ 20
W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Zaświadczenie lekarskie w tym przypadku wydaje lekarz medycyny pracy.
§ 21
Każdy pracownik ma prawo do wyposażonego stanowiska pracy, przez które rozumie się przestrzeń pracy wraz z wyposażeniem w środki i przedmioty pracy w której pracownik lub zespół pracowników wykonuje pracę.
§22
1. Do zachowania higieny osobistej w Urzędzie wykłada się mydło do mycia w płynie i suszarki elektryczne w miejscach do tego przeznaczonych w ilościach wystarczających.

2. Ponadto do zachowania higieny osobistej zakład wydaje ręczniki zwykłe w ilości l szt. na rok.

§ 23
1. Do spożywania posiłków zakupuje się herbatę w ilości 3g za jeden dzień wykonywanej pracy, która wydawana jest pracownikom za pokwitowaniem.

2. Pracownikom nie przysługuje ekwiwalent pieniężny za zakupioną przez siebie herbatę lub kawę.

§ 24
1. Odrębnym Zarządzeniem Kierownika Urzędu wprowadzono „instrukcję udzielania pierwszej pomocy w Urzędzie Gminy Cmolas” w której wyznaczono pracowników do jej realizacji.

2. Pracownicy mają dostęp do apteczki pierwszej pomocy, która znajduje się w Sekretariacie Urzędu.
§ 25
W każdym pomieszczeniu biurowym znajdują się aparaty telefoniczne do wykonywania rozmów w celach służbowych. Sposób dokumentowania oraz rozliczania rozmów zostanie ustalony odrębnym zarządzeniem Kierownika Urzędu.
Rozdział IV
Czas pracy
§ 26
1. Czas pracy to długość czasu, liczba jego jednostek, w ramach których pracownik ma pozostawać do dyspozycji pracodawcy, 

2. System czasu pracy to ogólne zasady wykorzystania czasu pracy pracownika przez pracodawcę, określone w Kodeksie pracy

3. Norma tygodniowa to przeciętnie 40 godzin do przepracowania w tygodniu, w przyjętym okresie rozliczeniowym,

4. Okres rozliczeniowy to wyłącznie przyjęty przez pracodawcę kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika, 

5. doba –to 24 kolejne godziny, poczynając od godziny, w której pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, przy czym definicja ta przyjęta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

6. tydzień – to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 27
1. Wprowadza się dla wszystkich pracowników Urzędu Gminy Cmolas równoważny system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownika nie może przekraczać 40 godzin na tydzień i 8 godzin na dobę w pięciodniowym tygodniu pracy.
3. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu pracownik może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych wypadkach także w nocy, niedziele i święta.

4. Przyjętym okresem rozliczeniowym dla pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy z wyjątkiem kierowcy autobusu są 3 miesiące.

5. Przyjętym okresem rozliczeniowym dla kierowcy autobusu są 4 miesiące.

6. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonanie obowiązków służbowych.

7. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmienić stosowany dotychczas system czasu pracy lub długość okresu rozliczeniowego, w ten sposób, że nie później niż na trzy tygodnie przed końcem bieżącego okresu rozliczeniowego wydaje zarządzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub długości okresu rozliczeniowego, określając rodzaj systemu czasu pracy, długość okresu rozliczeniowego oraz pracowników objętych zmianą
§ 28
1. Rozkład czasu pracy pracowników w poszczególnych dniach tygodnia przedstawia się następująco:

1) pracownicy samorządowi i obsługi z wyjątkiem sprzątaczki i kierowcy autobusu - od poniedziałku do piątku od 7:30 do 15:30,
2) pracownicy zatrudnieni w ramach robót publicznych - od poniedziałku do piątku od 7:30 do 15:30,
3) sprzątaczka - od poniedziałku do piątku od 7:00 do 8:00 i od 13:00 do 20:00.

4) kierowca mikrobusu od poniedziałku do piątku od 6:45 do 14:45,

2. Wójt może w uzasadnionych przypadkach dokonać odstępstw od określonego w pkt. 1 rozkładzie czasu pracy.
§ 29
1. Do czasu pracy kierowców stosuje się zasady unormowane w ustawie o czasie pracy kierowców.
2. Czasem pracy kierowców jest czas od rozpoczęcia do zakończenia pracy i obejmuje wszystkie czynności związane z wykonywaniem przewozu a w szczególności:
1) prowadzenie pojazdu,
2) załadunek i rozładunek,
3) kontrola i nadzór nad osobami wsiadającymi i wysiadającymi,
4) kontrolne sprawdzanie pojazdu i ładunku,
5) czynności spedycyjne,
6) obsługę codzienną pojazdów,
7) niezbędne czynności administracyjne,
8) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania służbowego lub zapewnienia bezpieczeństwa osób, pojazdów i rzeczy,
9) utrzymanie pojazdów w czystości.

3. 
Pracodawca w wyjątkowych przypadkach spowodowanych warunkami komunikacyjnymi 

lub innymi może zezwolić na inne rozpoczynanie i kończenie czasu pracy. Zezwolenie 
może być udzielone na ściśle określony czas i umotywowany wniosek pracownika.
§ 30
1. Pracodawca może dla niektórych pracowników zmienić ustalony w regulaminie wymiar i rozkład czasu pracy lub ustalić indywidualny czas pracy.

2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia a godziny rozpoczynania i zakończenia pracy w poszczególnych dniach określa pracodawca. 
3. Praca w święta i niedziele niebędące dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana będzie zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. W Urzędzie dni wolne od pracy wprowadza Wójt zarządzeniem, gdy:

1) Ustawowo wolny dzień od pracy (święto) przypada w sobotę,

2) W innych okolicznościach – po odrobieniu w innym terminie w dniu wolnym od pracy.

5. Niedziele oraz święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

6. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6°° tym dniu a godziną 6 dnia następnego.

§ 31
1. 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.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w przypadkach określonych w ustawach.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek pracownika może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. 

5. W przypadkach określonych w ust. 4 i 5 pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

6. Czas dyżuru nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru pracownik nie wykonywał pracy.

7. Za czas dyżuru z wyjątkiem dyżuru pełnionego w domu pracownikowi przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru, a w razie braku możliwości udzielenia czasu wolnego wynagrodzenie wynikające z jego osobistego zaszeregowania określonego stawką miesięczną. 
§ 32
Pora nocna obejmuje 8 godzin w czasie od godz. 22°° do 6°° rano dnia następnego.

§ 33
1. Pracownikom wykonującym prace w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20% stawki godzinowej wynikającej z wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie odrębnych przepisów.

2. Wypłata dodatku za pracę w godzinach nadliczbowych, dodatku za pracę nocną, następuje po zakończeniu okresu rozliczeniowego w terminie wypłaty Wynagrodzenia nie później niż trzeciego miesiąca następującego po okresie rozliczeniowym.
3. Czas pracy wykonywany poza ustalonymi godzinami pracy oraz czas dyżuru ewidencjonuje się w ewidencji zgodnie z załącznikiem Nr l do niniejszego regulaminu określonym w § ?.

§ 34
Pracownikom przysługuje w ciągu dnia piętnastominutowa przerwa na spożycie posiłku za którą przysługuje wynagrodzenie. Spożywanie posiłku może odbywać się na stanowisku pracy.

Rozdział V 
Termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia
§ 35
Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu zgodnie z regulaminem wynagradzania i innymi przepisami prawnymi.
§ 36
1. Wypłata wynagrodzenia za pracę następuje jednorazowo z dołu za przepracowany miesiąc - dotyczy to także wypłaty innych świadczeń.

2. Ustala się termin wypłaty wynagrodzenia na dzień 27 danego miesiąca.

3. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wypłaty
wynagrodzenia dokonuje się w dniu poprzednim.
4. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej na podstawie sporządzonej listy płac w siedzibie pracodawcy, tj. w kasie Urzędu lub przelewem na konto bankowe pracownika po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika.

§ 37
1. Z wynagrodzenia za pracę - po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych - podlegają potrąceniu niżej wymienione należności w następującej kolejności:
1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych
niż świadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
5) inne należności, na potrącenie których pracownik wyraził zgodę.

Rozdział VI 
Ochrona pracy kobiet i młodocianych
§ 38
1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla
zdrowia,

2. Wykaz prac wykonywanych w Urzędzie, przy których nie można zatrudniać kobiet stanowi załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 39
Urząd Gminy Cmolas nie zatrudnia osób młodocianych.

Rozdział VII
Obowiązki w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpożarowej
§ 40
1. Pracodawca obowiązany jest chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.
2. Pracownicy i pracodawca zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych
3. Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy, a pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 41
Bezpośredni przełożony pracownika jest zobowiązany:
1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,

2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizować, przygotowywać i prowadzić prace uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy,

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

5) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) zapewniać wykonanie zaleceń lekarza medycyny pracy.

§ 42
Pracodawca obowiązany jest:
1) oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko,

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

3) Informację dotyczącą ryzyka zawodowego pracodawca może przedstawić pracownikom na naradzie pracowniczej lub poinformować ustnie. O zapoznaniu się z ryzykiem zawodowym pracownicy potwierdzają pisemnie.

§ 43
Wstępnym badaniom lekarskim podlegają:
1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe,
3) Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrębnymi przepisami w tym zakresie. 

4) Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w godzinach pracy.
5) Badania wstępne przeprowadza i wydaje orzeczenia lekarskie lekarz medycyny pracy, z którym pracodawca zawarł umowę o profilaktyczną ochronę zdrowie.

§ 44
1. Pracodawca zobowiązany jest zapewnić przeszkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz do prowadzenia okresowych szkoleń w tym zakresie.

2. Pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków, które powinno być okresowo powtarzane. 
3. Szkolenie to odbywa się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
4. Odrębnym Zarządzeniem Kierownika Urzędu ustalono rodzaje szkoleń oraz czasokres ich obowiązywania.

§ 45
1. Pracodawca obowiązany jest dostarczyć pracownikowi 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. Odrębnym Zarządzeniem Kierownika Urzędu ustalono rodzaje środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, przewidywane okresy ich użytkowania na określonych stanowiskach pracy w Urzędzie Gminy w Cmolasie.

§ 46
Pracodawca konsultuje z pracownikiem prowadzącym sprawy BHP wszystkie działania związane z bezpieczeństwem i higieną pracy.

§ 47
Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika a w szczególności pracownik obowiązany jest:
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

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) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich,

6) niezwłocznie zawiadomić 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,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

8) brać udział w szkoleniach w dziedzinie BHP.

Rozdział VIII 
Dyscyplina pracy i kary za jej naruszenie
§ 48
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym czasie nieobecności w pracy, jeżeli 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 nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak, niż w drugim dniu nieobecności w pracy, osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, lub za pośrednictwem innego środka łączności.
3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika tego obowiązku, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia Urząd o przyczynie nieobecności niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o których mowa wyżej.
4. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy. Na żądanie pracodawcy pracownik przedstawia niezbędne dowody w tym zakresie.

§ 49
W razie nieobecności w pracy pracownika z powodu:
1) niezdolności do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaźnej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jeżeli jego okres uznany jest zaświadczeniem lekarskim za czas niezdolności do pracy z powodu choroby,

3) choroby członka rodziny pracownika, wymagającej sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając pracodawcy zaświadczenia lekarskie najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do bezpośredniego przełożonego, celem usprawiedliwienia spóźnienia.
§ 50
1.
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy w trybie i na zasadach określonych w przepisach Kodeksu pracy i w przepisach wykonawczych.
2.
W szczególności pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika:
1) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury albo policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sądowym, łączny wymiar zwolnień
z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbędny do przeprowadzenia obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu gruźlicy i o zwalczaniu chorób weterynaryjnych,

5) wezwanego w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli pracownika powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze specjalisty,

6) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi,

7) na czas obejmujący:
a) 2 dni w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

b) l dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, dziadka, babci, a także innej osoby pozostającej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką,
3. Za czas zwolnienia od pracy o którym mowa w ust. 2, pkt 4, pkt 6 i pkt 7, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 pkt 1-3 i pkt 5 pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu - w wysokości i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach.
§ 51
Szczególnie rażącym i ciężkim naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest:
1) złe, niedbałe oraz nieterminowe wykonywanie pracy jak również niszczenie dokumentów,

2) wykonywanie bez zezwolenia przełożonych prac niezwiązanych z przydzielonymi zadaniami wynikającymi z zakresu czynności lub umowy o pracę,

3) wstęp i przebywanie na terenie Urzędu po spożyciu alkoholu, spożywanie alkoholu oraz wnoszenie alkoholu do Urzędu,

4) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

5) niewykonywanie poleceń przełożonych,

6) nieprzestrzeganie przepisów i zasad BHP oraz przepisów przeciwpożarowych,

7) nieprzestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych,
8) wynoszenie poza teren zakładu dokumentów urzędowych, przedmiotów, materiałów i urządzeń bez pisemnego zezwolenia pracodawcy jak też używanie ich niezgodnie z przeznaczeniem,
9) wykorzystywanie bez zgody pracodawcy mienia zakładu pracy do celów prywatnych,
§ 52
1.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, i ustaleń regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecności w pracy pracodawca może stosować:
1) karę upomnienia,

2) karę nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca może również" stosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej obecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń o których mowa w art. 87 § l pkt 1-3 KP.

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

5. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. l nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 53
1. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o sprawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się od akt osobowych pracownika.
2. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności: rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§ 54
1. 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 Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.
2. 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.
3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej
kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość
tej kary.
§ 55
1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy uznać
karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

2. Karę uważa się za niebyłą również w razie uwzględnienia sprzeciwu przez
Pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdział IX 
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 56
Pracownikom przysługuje prawo do corocznego nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze takim, jaki sami nabywają na podstawie przepisów prawa pracy i właściwych dokumentów osobowych.
§ 57
Sprawy udzielania urlopów wypoczynkowych określa dział VII Kodeksu Pracy art. 152 -173.
§ 58
Urlopy wypoczynkowe są udzielane zgodnie z planem urlopów.

1. Plan urlopów przygotowuje pracownik na stanowisku ds. kadrowych biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopów ustala pracodawca w terminie do 30 grudnia roku poprzedzającego rok objęty planem. Plan urlopu nie obejmuje części urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z art. 1672, czyli 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym na żądanie pracownika i w terminie pteez niego wskazanym, który może zgłosić najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu,

3. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników w ten sposób, że pracownik potwierdza na planie urlopów własnoręcznym podpisem, że zapoznał się z planem urlopów.

4. Przed dniem rozpoczęcia urlopu wypoczynkowego pracownik przekazuje swoje stanowisko pracy osobie go zastępującej zgodnie z zakresem czynności lub innej osobie wyznaczonej przez przełożonego.
5. Na wniosek pracownika w wyjątkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów. Przesunięcie terminu może nastąpić także z powodu szczególnych potrzeb zakładu, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy Urzędu Gminy.
6. Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu z powodów określonych w art. 165 i 166 Kodeksu Pracy pracodawca udziela urlopu w terminie późniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów w danym roku należy udzielić pracownikowi najpóźniej do końca I kwartału następnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to części urlopu udzielonego zgodnie z art. 167 . W celu zachowania normalnego
toku pracy pracodawca w porozumieniu z pracownikiem ustala harmonogram wykorzystania urlopów zaległych na jego pisemny wniosek.
8. Urlopu udziela się na dni, które są dla pracownika dniami pracy.
9. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala
się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika biorąc za podstawę wymiar
urlopu, niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia. Przy udzielaniu urlopu jeden dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
10. Pracownikowi podejmującemu 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. Prawo do kolejnych urlopów pracowników nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

§ 59
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy od którego zależą uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu pracownika z ważnych przyczyn.
§ 60
Za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu między pracodawcami, wówczas okres tego urlopu wlicza się do okresu pracy od którego zależą uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.
Rozdział X 
Wyróżnienia i nagrody
§ 61
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów w pracy
mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych
pracownika.

Rozdział XII 
Przepisy końcowe
§ 62
1. Regulamin pracy obowiązuje na czas nieokreślony.

2. Regulamin pracy może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 63
Pracodawca zapoznaje z treścią regulaminu pracy każdego nowozatrudnionego pracownika, a pracownik potwierdza swoim podpisem, że został zapoznany.
§ 64
W sprawach wynikających ze stosunku pracy nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie przepisy kodeksu pracy, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o czasie pracy kierowców oraz inne akty normatywne z zakresu prawa pracy jak również regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Cmolasie.
§ 65
W przypadku wprowadzenia zmian w ustawach w sposób odbiegający od ustaleń niniejszego regulaminu zastosowanie mieć będą przepisy ustawowe.
