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Na podstawie art. 24 ust.1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr 21, poz. 123 z późn. zm) oraz art. 104 (§ 2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974. Kodeks pracy  (Dz.U.Nr 24, poz. 141 z późn. zm.) ustalam co następuje:

PRZEPISY  WSTĘPNE

1. Regulamin Pracy ustala wewnętrzny porządek oraz określa związane z procesem pracy obowiązki pracodawcy i pracownika.

2. Regulamin Pracy obowiązuje wszystkich pracowników bez względu na rodzaj wykony​wanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

3. Pracodawcą w sprawach z zakresu prawa pracy  jest Wójt.

OBOWIAZKI  PRACODAWCY

§ 1.

Pracodawca obowiązany jest do:

1. Zapoznania pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami  i obowiązkami.

2. Organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak rów​nież osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej jakości pracy.

3. Przeciwdziałania  mobbingowi.

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

5. Informowania pracowników na piśmie w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia. 

6. Informowania pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym i niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony o wolnych miejscach poprzez umieszczenie informacji na tablicach ogłoszeń.

7. Zapoznania pracowników z obowiązującymi w zakładzie przepisami (zarządzenia, regu​laminy) w celu zapewnienia przestrzegania porządku i dyscypliny.

8. Prawidłowego naliczania i terminowego wypłacania wynagrodzenia.

9. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systema​tycznego szkolenia pracowników z zakresu wykonywanej pracy oraz w zakresie bhp i ppoż..

10. Bezpłatnego zapewnienia odzieży ochronnej, sprzętu ochrony osobistej i innych środków higienicznych pracownikom  Urzędu.

11. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyni​ków ich pracy.

12. Zaspakajania potrzeb socjalnych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

13. Prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

14. Udzielania pracownikom urlopów wypoczynkowych i zwolnień od pracy wynikających z  przepisów kodeksu pracy i przepisów wykonawczych do kodeksu pracy.

15. Ułatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

16. Wpływania na kształtowanie właściwych zasad współżycia społecznego.

17. Ochrony życia i zdrowia pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz poddawania wszystkich pracowników profilaktycznym badaniom lekarskim.

18. Informowania pracowników przed podjęciem zatrudnienia o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą i zasadami ochrony przed zagrożeniami występującymi w środowisku pracy lub związanych ze sposobem wykonywania tej pracy.

OBOWIĄZKI   PRACOWNIKÓW

§ 2.

„ Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz ośrodki publiczne, z uwzględnieniem interesów państwa oraz indywidualnych interesów obywateli”.

Pracownik zobowiązany jest do:

1. Wykorzystania czasu pracy w pełni na pracę zawodową.

2. Rzetelnego i starannego wykonywania powierzonych zadań.  

3. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w Urzędzie  porządku.

4. Dokładnego i sumiennego wykonywania poleceń służbowych przełożonego.

5. Przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

6. Przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jako podstawowego obowiązku pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

a) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bhp oraz stosować się do wydawa​nych w tym zakresie wskazówek i poleceń przełożonych

b) brać udział w szkoleniach i instruktażu w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym

7. Dbać o  wizerunek Urzędu, a także godne jego reprezentowanie na zewnątrz.

8. Przestrzegania zasad etyki zawodowej : zachowanie uprzejmości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

9. Dbania o mienie Urzędu, wszelkie urządzenia i materiały będące w dyspozycji pracownika.

10. Zachowania tajemnicy służbowej i państwowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

11. Podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

12. Przestrzegania zasad współżycia społecznego.

13. Poddawania się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie z obowiązującymi w tym za​kresie przepisami,  w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę i na jego koszt.

14. Nie ulegania jakimkolwiek naciskom osób lub organizacji zewnętrznych mogących wpłynąć na wyniki prowadzonych kontroli w Urzędzie.

15.  W przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik ma  obowiązek bezzwłocznie  rozliczyć  się z pracodawcą.

16. Zabrania się wykonywania w czasie godzin pracy innych czynności niż czynności służ​bowe. Ponadto, zabronione jest wykorzystywanie narzędzi lub urządzeń pracodawcy do innych celów niż służbowe.

17. Zabrania się spożywania alkoholu i palenia na terenie zakładu pracy. Palenie tytoniu             do​zwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 3.

Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny jest:

1. Złe i niedbałe wykonywanie powierzonego zadania, niegospodarność oraz niszczenie materiałów, narzędzi i maszyn, a także wykonywanie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi z umowy o pracę.

2. Nieobecność w pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez uspra​wiedliwienia.

3.  Przebywanie na terenie Urzędu w stanie po spożyciu alkoholu, spożywanie alkoholu w

czasie pracy lub wnoszenie alkoholu na teren zakładu pracy.

4. Zakłócanie porządku w miejscu pracy.

5. Niewykonywanie poleceń przełożonych.

6. Nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

7. Nieprzestrzeganie tajemnicy wynagrodzeń.

8. Nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

9. Złe i niedbałe wykonanie powierzonych zadań traktowane jest jako ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych i kwalifikuje się do rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia.

CZAS  PRACY

§ 4.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w za​kładzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, z zastrzeżeniem, że w godzinie rozpoczynania i zakończenia pracy znajduje się w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystywany przez każdego pracownika  na wykonywanie obowiązków służbowych.

3. Czas pracy pracowników Urzędu wynosi  40 godz. tygodniowo. Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin ( od poniedziałku do piątku włącznie ).

4. Rozkład czasu pracy Urzędu jest określony w Regulaminie Organizacyjnym U.G. w Bielicach.

5. Pracownik może być na polecenie Wójta zobowiązany do pełnienia dyżuru dziennego lub nocnego poza godzinami pracy w dni powszednie oraz dni wolne od pracy.

6. W zamian za pełnienie dyżuru lub pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysługuje czas wolny od pracy w ilości przepracowanych godzin w ustaleniu z pracodawcą
PRZERWY  W  PRACY

§ 7.

1. Do czasu pracy wlicza się piętnastominutową przerwę w ciągu dnia pracy, przeznaczoną na spożycie posiłku .

    § 8.

1. Za pracę w porze nocnej uważa się wykonywanie pracy w godzinach od 22:00 do 6:00 dnia następnego.

PODSTAWOWE  ZASADY  DYSCYPLINY  PRACY

§ 9.

1. Pracownicy Urzędu potwierdzają swoje przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecność przed ustaloną godziną rozpoczęcia pracy. Lista obecności wyłożona jest w sekretariacie Urzędu.

2. Dla wszystkich pracowników prowadzi się jedną listę obecności .

3. Pracownik prowadzący sprawy kadrowe dokonuje w niej adnotacji, według obowiązujących symboli w związku z nieobecnością pracownika w pracy.

4. Pracownik opuszczający w czasie dnia pracy swoje miejsce w sprawach służbowych 

lub prywatnych, jeżeli łączy się to z opuszczeniem budynku Urzędu, obowiązany jest każdorazowo fakt ten zgłosić bezpośredniemu przełożonemu i dopiero po otrzymaniu zgody dokonać odpowiedniego zapisu w urzędowej ewidencji wyjść służbowych lub prywatnych znajdującej się  w sekretariacie Urzędu. Po powrocie pracownik zobowiązany jest wpisać godzinę powrotu.

5. Wyjazd służbowy na terenie gminy  odbywa się na podstawie polecenia wyjazdu zaakceptowanego przez bezpośredniego przełożonego. Polecenie wyjazdu  jest podstawą  rozliczenia wyjazdu. 

6. Pracownik wychodzący z Urzędu w czasie godzin pracy jak też po jej zakończeniu obowiązany jest przed jej opuszczeniem:

- uprzątnąć wszystkie akta , a akta spraw tajnych zabezpieczyć w szafie pancernej,

- zamknąć okna w pomieszczeniach biurowych,

- pogasić  światła oraz wyłączyć urządzenia elektryczne.

- zabezpieczyć pieczęcie i stemple,

- opuszczając pokój należy zamknąć drzwi na klucz.

7. Korzystanie z telefonu, fax-u, kserokopiarki, komputera w sprawach prywatnych  jest odpłatne 

WARUNKI  PRZEBYWANIA  PRACOWNIKÓW  NA  TERENIE  ZAKŁADU  POZA  GODZINAMI  PRACY
§ 10.

Przebywanie na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy możliwe jest w przypadkach: 

Zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych i na zlecenie przełożonego.

Uczestniczenia w naradach lub zebraniach uprzednio uzgodnionych z pracodawcą.

Odpracowania nieobecności z tytułu zwolnienia od pracy lub spóźnienia.

Udziału w szkoleniach i kursach organizowanych przez Urząd.

Zagrożenia pożarowego lub innego wypadku losowego w zakładzie.

Wójt, Z-ca Wójta oraz Skarbnik nie mają ograniczeń w tym za​kresie.

§ 11.

Pracowników obowiązują następujące zakazy:

1. Używania otwartego ognia bez zachowania zabezpieczeń wymaganych odpowiednimi przepisami.

2. Wynoszenia bez zezwolenia z zakładu akt i dokumentów, materiałów, urządzeń i przed​miotów stanowiących własność Urzędu.

ZASADY  USPRAWIEDLIWIANIA  NIEOBECNOŚCI W  PRACY

I  SPÓŹNIANIA  SIĘ  DO  PRACY

§ 12.

1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia              i oko​liczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają pracownikowi  stawienie się  do pracy i jej świadczenie a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy, wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewi​dywanym terminie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pra​cy. Zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobiście, bądź przez inną osobę, telefo​nicznie lub za pośrednictwem poczty, przy czym za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

4. Zgodnie z obowiązującą ustawą o ubezpieczeniu społecznym w razie choroby i macie​rzyństwa pracownik obowiązany jest dostarczyć pracodawcy zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy w ciągu najpóźniej 7 dni od daty wystawienia zaświad​czenia przez lekarza.

5. Niedotrzymanie terminów, o których mowa wyżej, jest usprawiedliwione jeżeli pracow​nik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie swojej nieobecności. W przypadku złożenia niewiarygodnych dokumentów stwierdzających nieobecność w pracy, po przybyciu do zakładu pracy – Wójt lub Z-ca Wójta może zażądać od pracownika dalszych wyjaśnień.

6. Spóźnienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zgłosić bezpośrednie​mu przełożonemu.

7. W przypadku spóźnienia się do pracy więcej niż trzy razy w miesiącu kalendarzowym, może być zastosowana kara porządkowa, zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

8. Nieobecność w pracy z powodu konieczności wypoczynku po podróży służbowej w go​dzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, pod warunkiem niekorzystania z miejsca sypialnego lub kuszetki, pracownik obowiązany jest zgłosić do pracodawcy.

TRYB POSTĘPOWANIA  W  SPRAWACH  ZWIĄZANYCH  Z PRZESTRZEGANIEM  PRZEZ  PRACOWNIKÓW  OBOWIĄZKU  TRZEŹWOŚCI

§ 13.

1. Osobami uprawnionymi do kontroli przestrzegania przez pracowników obowiązku trzeźwości są:

· Wójt, Z-ca Wójta oraz Skarbnik –w dziale księgowości.

2. W przypadku stwierdzenia stanu po spożyciu alkoholu w wyniku przeprowadzenia bada​nia probierzem trzeźwości - pracodawca obowiązany jest do odsu​nięcia pracownika od wykonywania obowiązków służbowych tego dnia oraz spowodo​wania opuszczenia terenu Urzędu pracy przez ww. pracownika. Czas przebywania pracownika w stanie po spożyciu alkoholu na terenie zakładu pracy, traktuje się jako nieobecność nieusprawiedliwioną.

TRYB UDZIELANIA  URLOPÓW  I   ZWOLNIEŃ  OD  PRACY

§ 14.

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów pra​wa.

Zwolnienia od pracy wynikające z przepisów Kodeksu pracy są to między innymi zwol​nienia na:

· poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia  umowy o pracę, 

· wykonanie badań lekarskich związanych z ciążą,

· zwolnienie  na dziecko do lat 14,

· przeprowadzenie okresowych i kontrolnych badań lekarskich.
Zwolnienia od pracy wynikające z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy:

- zwolnienia w celu przeprowadzenia badań lekarskich i szczepień ochronnych,

· zwolnienia w celu oddania krwi przez krwiodawcę oraz przeprowadzenia zalecanych badań przez Stację Krwiodawstwa,

· zwolnienia w celu załatwienia spraw związanych ze zdarzeniami osobistymi i rodzin​nymi, np.: w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka, zgonu lub pogrzebu małżonka lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy (2dni) oraz (1 dzień) z tytułu ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te​ściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pra​cownika.

Zwolnienia od pracy w celu:

· stawienia się na wezwanie organu w zakresie powszechnego obowiązku obrony RP, 

· stawienia się na wezwanie różnych organów administracji rządowej lub samorządu te​rytorialnego (np.: wezwanie do sądu, policji, prokuratury, organu prowadzącego po​stępowanie o wykroczenie itp.).

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o którym mowa w § 14 ust. 3, pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego wynagrodze​nia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od organu wzywającego rekompensaty pieniężnej w wysokości i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach.

Załatwianie spraw osobistych nie związanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnienia wynikającego z przepisów Kodeksu pracy i przepi​sów wykonawczych do Kodeksu pracy przysługuje pracownikowi zgodnie z obowiązują​cymi przepisami w tym zakresie, po przedłożeniu wymaganych dokumentów do Z-cy Wójta.

Zwolnień od pracy na wniosek pracownika  udzielają:

Wójt, Z-ca Wójta i Skarbnik.

§ 15.

1. Prawo do corocznego nieprzerwanego płatnego urlopu wypoczynkowego przysługuje każdemu pracownikowi, a więc osobie świadczącej pracę na podstawie stosunku pracy, bez względu na podstawę prawną jej powstania. Uprawnienie to nie przysługuje zatem osobom wykonującym pracę na podstawie umów cywilnoprawnych.

2. Urlop powinien być udzielony w pełnym wymiarze, podzielenie go na części może na​stąpić na wniosek pracownika, przy czym  jedna część powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik w czasie trwania umowy o pracę nie może skutecznie zrzec się prawa


do urlopu wypoczynkowego, zarówno bieżącego jak i zaległego.

4. Urlopu wypoczynkowego udziela się pracownikom zgodnie z planem urlopów,


sporządzonym na dany rok kalendarzowy. 

5. Pracownikowi przysługuje prawo do 4 dni urlopu  w każdym roku kalendarzowym,  udzielonego na żądanie pracownika w dowolnie wskazanym przez niego terminie. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w  dniu rozpoczęcia urlopu.                    

6. Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika,


umotywowany ważnymi przyczynami.

7. W przypadku, kiedy nieobecność pracownika w terminie planowanego urlopu spowodowałaby poważne zakłócenia w toku pracy, Wójt po poinformowaniu pracownika może przesunąć planowany urlop na termin późniejszy .

Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu, gdy wymagają tego ważne okoliczności, a sytuacji nie można było przewidzieć w chwili rozpoczęcia urlopu przez pracownika. Pracodawca obowiązany jest pokryć koszty poniesione przez pracownika w związku z przerwaniem urlopu, po przedłożeniu odpowiednich dowodów.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to części urlopu o którym mowa w  pkt 5.

Kartę urlopową po uzgodnieniu terminu urlopu przez pracownika z Z-cą Wójta – podpisuje Wójt Gminy.

W przypadku nie wykorzystania urlopu wypoczynkowego w ustawowym terminie, Wójt Gminy może skierować  pracownika na zaległy urlop wypoczynkowy w ustalonym przez siebie terminie.

§ 16

1.Na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, może być udzielony urlop bezpłatny, z zastrzeżeniem, że nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy.

2. Urlop bezpłatny jest czasowym zwolnieniem pracownika od obowiązku świadczenia pracy, jednocześnie zwalnia pracodawcę z obowiązku wypłaty wynagrodzenia.

3. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

4. Za zgodą pracownika wyrażoną na piśmie, pracodawca może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego w celu wykonania pracy u innego pracodawcy, w uzgodnionym przez strony terminie. Wówczas okres tego urlopu bezpłatnego wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 17.

Zastępowanie pracowników nieobecnych w pracy organizuje Zastępca Wójta  w sposób zapewniający wykonanie wszystkich powierzonych za​dań.

ZASADY PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,  HIGIENY OSOBISTEJ  ORAZ  ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

§ 18.

1. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze stanowią własność Urzędu i  są przydzielane pracownikom bezpłatnie.

2. Pracownik ma obowiązek używania w miejscu pracy środków, o których mowa wyżej zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Wydawanie w/w środków odbywa się poprzez indywidualny odbiór przez pracownika  w  Urzędzie Gminy w Bielicach.

4. Dopuszcza się także możliwość wypłacenia ekwiwalentów pieniężnych.

PRZEPISY O BEZPIECZEŃSTWIE I HIGIENIE PRACY

ORAZ O OCHRONIE PRZECIWPOŻAROWEJ

§19.

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

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bez​piecznych i higienicznych warunków pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć na​uki i techniki. W szczególności jest obowiązany:

· organizować pracę w sposób bezpieczny i higieniczny,

· wydawać polecenia usunięcia uchybień w zakresie bhp oraz ppoż.,

· zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień i decyzji wydawanych przez organy nad​zoru nad warunkami pracy,

· zapewniać wykonanie zaleceń inspektora pracy.

3. Nowo przyjęty pracownik przed przystąpieniem do pracy przechodzi przeszkolenie wstępne:  ogólne i na stanowisku pracy w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.   

4. Ilość godzin i program szkolenia ustalane są zgodnie z obowiązującymi przepisami.
5. Pracownik ma prawo powstrzymać się od pracy, jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp lub ppoż. i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia pracownika. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, pracownik ma prawo oddalić się od miejsca zagrożenia. Za czas powstrzymania się od pracy lub oddalenia od z miejsca zagrożenia, pracownik zachowu​je prawo do wynagrodzenia.

OCHRONA  PRACY  KOBIET

§ 20.

Nie wolno zatrudniać kobiet:

1. Przy pracach związanych z dźwiganiem - przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu cię​żarów o masie przekraczającej:

a) 12 kg - przy pracy stałej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej.

2. Przy ręcznym podnoszeniu pod górę (po pochylniach, schodach, których maksymalny kąt pochylenia przekracza 30 stopni) ciężarów o masie przekraczającej:

a) 8 kg - przy pracy stałej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej.

3. Przy pracach, o których mowa w § 22 ust. 1 i 2 kobiecie w ciąży:

· do 6 miesiąca  włącznie wolno dźwigać ciężary do 5 kg, a przewozić ciężary nie przekra​czające połowy normy,

· po upływie 6 miesiąca ciąży jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesu​wanie i przewożenie ciężarów.

4. Przy pracach w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące, jeżeli mogą być przekroczone graniczne wartości dawek.

5. W ciąży przy pracach w warunkach narażenia na działanie pola elektromagnetycznego.

6. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać również w:

· mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym,

· hałasie i drganiach,

· pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości, - podwyższonym i obniżonym ciśnieniu,

· narażeniu na działanie szkodliwych substancji biologicznych i chemicznych,

· grożącym ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

7. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.

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

9. Kobiety opiekującej się dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniać w godzi​nach nadliczbowych, ani w porze nocnej.

10. Pracownica karmiąca piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wlicza​nych do czasu pracy.

11. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 minut każda.

11. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują. Jeżeli pracownica zatrudniona jest przez 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

12. Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:

· zatrudnioną przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

· w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy np.: przy monitorze ekranowym.

13. Stan ciąży powinien być potwierdzony zaświadczeniem lekarskim.

KARY  DYSCYPLINARNE

§ 21.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy, regula​minu pracy, przepisów bhp oraz przepisów ppoż. stosuje się:

· karę upomnienia, 

· karę nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i ppoż., a także opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoho​lu, bądź spożywanie alkoholu w czasie pracy na terenie zakładu, pracodawca może rów​nież zastosować karę pieniężną.

3. Kara nie może być zastosowana bez uprzedniego wysłuchania pracownika, jak również po upływie 2 tygo​dni od dnia powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

4. Karę nakłada pracodawca, zawiadamiając pracownika na piśmie wskazującym rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informującym pracownika o prawie i terminie wniesienia sprzeciwu.

5. Pracownik może wnieść sprzeciw w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu.

     O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

      Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty wniesienia jest równoznaczne z jego   uwzględnieniem.

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

7. Pracodawca może z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego okresu.

​


WYPŁATA  WYNAGRODZENIA
§ 22.

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy.

2. Pracownik Urzędu otrzymuje wynagrodzenie na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych. 

3. Wynagrodzenie pracownika za pełny miesięczny wymiar czasu pracy nie może być niż​sze od najniższego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

4. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzędu, a w przypadku pisemnej zgody pracownika przekazywana jest na jego konto osobiste we wskazanym banku.

5. Pracownik nie może zrzec się wynagrodzenia, ani przenieść tego prawa na inną osobę.

6. Wypłatę wynagrodzenia w Urzędzie ustala się na termin od 5 do 2 dni przed końcem  każdego miesiąca. Ze  względu na niedziele, święta  lub inne  dni  wolne od pracy termin wypłat może być ruchomy.

8. Pracodawca na żądanie pracownika jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na których podstawie obliczono jego wynagrodzenie.

POSTANOWIENIA   KOŃCOWE

§ 23.

Wszelkie zalecenia lekarskie należy przekazywać niezwłocznie do Zastępcy Wójta.

§ 24.

Korespondencja pracownika z firmą i odwrotnie odbywa się drogą służbową poprzez bezpo​średniego przełożonego.

§ 25. 

Urząd nie zatrudnia pracowników młodocianych.

§ 26.

Regulamin jest do wglądu  u Zastępcy Wójta.

§ 27.

Regulamin wchodzi w życie dwóch dniem podjęcia .

§ 28.

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie mogą być dokonane wyłącznie w formie pisemnej - aneksu.

§ 29.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowiązują przepisy Kodeksu pra​cy i 

 i innych aktów wykonawczych.
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