Zarządzenie Nr 85/09

Burmistrza Głowna
z dnia 22 czerwca 2009 roku
w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Głownie 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591. z 2002 r. Nr 23, poz. 220. Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984. Nr 153. poz. 1271. Nr 214. poz.1806. z 2003 r. Nr 80. poz. 717. Nr 162, poz. 1568. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167. poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 146, poz. 1055, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 32. Nr 138, poz. 974, Nr 173. poz.1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r. i Nr 52, poz. 420),    art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) oraz art. 104, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94. z późniejszymi zmianami)      zarządzam, co następuje:

§ 1. Ustala się "Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Głownie", stanowiący załącznik do  niniejszego zarządzenia.

§ 2. Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Głownie podaje się do wiadomości pracownikom Urzędu poprzez wywieszenie go na tablicach ogłoszeń Urzędu Miejskiego w Głownie. 

§ 3. Traci moc zarządzenie Burmistrza Głowna Nr 27/03 z dnia 4 kwietnia 2003 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy.

§ 4.  Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta Głowna.

§ 5.  Zarządzenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników z mocą obowiązującą od 6 lipca 2009 r.

Burmistrz Głowna

Wojciech Brzeski

REGULAMIN   PRACY

URZĘDU MIEJSKIEGO W GŁOWNIE

Spis treści

	 I. Przepisy wstępne...........................................................................................................
	3
	

	II. Postanowienia ogólne....................................................................................................
	3
	

	III. Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy..............................................................
	3
	

	IV. Podstawowe prawa i obowiązki pracowników............................................................
	5
	

	V. Porządek i dyscyplina...................................................................................................
	6
	

	VI. Czas pracy ..................................................................................................................
	7
	

	VII. Nieobecności i inne zwolnienia od pracy...................................................................
	8
	

	VIII. Urlopy pracownicze.................................................................................................
	10
	

	IX. Wypłata wynagrodzenia.............................................................................................
	11
	

	X. Ochrona pracy kobiet ..................................................................................................
	11
	

	XI. Bezpieczeństwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpożarowa....................................
	12
	

	XII. Odpowiedzialność  pracowników..............................................................................
	13
	

	XIII. Wyróżnienia i nagrody..............................................................................................
	15
	

	
	
	


XV Przepisy końcowe.......................................................................................................    15
I. Przepisy wstępne

Regulamin pracy, zwany dalej „Regulaminem”, ustala organizację i porządek w procesie pracy Urzędu Miejskiego w Głownie zwanym dalej „Urzędem” oraz związane z tym prawa
i obowiązki  pracowników i pracodawcy.

Regulamin jest wewnętrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art. 104 ustawy  z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).  

II. Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Głowna;

2) pracodawcy - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Głownie, w imieniu którego
w granicach określonych przepisami prawa działa Burmistrz Głowna;

3) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Głownie;

4) bezpośrednim przełożonym - należy przez to rozumieć kierownika referatu, kierownika równorzędnej jednostki organizacyjnej;

5) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Głowna;

6) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta Głowna;

7) kierowniku – należy przez to rozumieć kierownika referatu, kierownika równorzędnej jednostki organizacyjnej, samodzielne stanowisko;

8) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze organizacyjnej Urzędu referaty i biura, Urząd Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 2

 1. Regulamin obowiązuje pracodawcę i wszystkich pracowników – bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko. 

 2. W sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo  Regulaminem zastosowanie mają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.

III. Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy
§ 3

1. Bezpośredni przełożony zapoznaje każdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczęciem przez niego pracy,  z treścią Regulaminu pracy  i innymi instrukcjami, obowiązującymi na jego stanowisku pracy a pracownik potwierdza swoim podpisem znajomość Regulaminu.

2. Pracownik powinien otrzymać nie później niż w ciągu 7 dni od rozpoczęcia pracy,  umowę o pracę i zakres czynności, określający zadania wynikające z umowy o pracę.

§ 4

1. Pracodawca ma prawo oczekiwać od pracowników sumiennego i starannego wykonywania powierzonych obowiązków.

2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracowników, bez względu        na zajmowane stanowisko, dbałości o mienie i dobre imię Urzędu. 

§ 5

Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności :

1) zaznajomienie pracowników podejmujących pracę z ich podstawowymi uprawnieniami, zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach;

2) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, z wykorzystaniem ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy;

3) kształtowanie zasad współżycia społecznego;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznie szkolenia pracowników z zakresu  bezpieczeństwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracowników na badania profilaktyczne i okresowe;

6) dopuszczanie do pracy wyłącznie pracowników, których stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy;

7) przydzielanie pracownikom odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej;

8) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia, przelewem dla pracowników posiadających konto, bądź w kasie zakładu dla tych pracowników, którzy konta nie posiadają;

9) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) zaspokajanie, w miarę posiadanych środków, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracowników, w tym dokonywanie odpisów na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych oraz dysponowanie jego środkami zgodnie z odrębnym regulaminem;

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy;

12) zabezpieczenie warunków ochrony przeciwpożarowej w zakresie bezpieczeństwa osób i ochrony mienia oraz zaznajomienie pracowników z przepisami ppoż.;

13) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracowników w sprawach związanych   ze stosunkiem pracy;

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

15) udostępnienie pracownikom przepisów dotyczących równego traktowania kobiet
i mężczyzn w zatrudnieniu;

16) szanowanie godności i innych dóbr osobistych pracownika;

17) przeciwdziałanie mobbingowi.

§ 6

Obowiązkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracowników z zasadami systemu wynagradzania oraz innymi przepisami wewnętrznymi mającymi wpływ na wysokość indywidualnych wynagrodzeń i świadczeń.

IV. Podstawowe prawa i obowiązki pracowników

§ 7

1. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość
o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności do:

 1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;

 2) wykonywania pracy i powierzonych zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie, przestrzegania Regulaminu pracy  i ustalonego w Urzędzie porządku;

 3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępniania dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania;

 4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, dbanie o dobro zakładu pracy, chronienie jego imienia;

 5) zachowania uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami, przestrzegania zasad współżycia społecznego; 

 6) zachowania się z godnością w miejscu pracy i poza nim, dbanie o czystość oraz  porządek wokół swego stanowiska pracy;

 7) stałego podnoszenia umiejętności i kwalifikacji zawodowych;

 8) przestrzegania ustalonego przez pracodawcę czasu pracy;

 9) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych oraz do brania udziału w organizowanych szkoleniach i instruktażach.

§ 8

 1. Pracownik obowiązany jest sumiennie i starannie wykonywać polecenia przełożonego.

 2. Jeżeli pracownik samorządowy jest przekonany, że polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyłki, jest on obowiązany poinformować o tym na piśmie swojego bezpośredniego przełożonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiązany je wykonać, zawiadamiając jednocześnie kierownika Urzędu.

 3. Pracownik samorządowy nie wykonuje polecenia, jeżeli jest przekonany, że prowadziłoby to do popełnienia przestępstwa, wykroczenia lub groziłoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwłocznie informuje kierownika Urzędu.

§ 9
 1. Pracownik podlega okresowej ocenie. Zasady dokonywania oceny określa odrębne zarządzenie Burmistrza.

 2. Na żądanie osoby upoważnionej do dokonywania czynności w sprawach z zakresu prawa pracy pracownik  jest obowiązany złożyć oświadczenie o stanie majątkowym. 

 3. Pracownik jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej. 

 4. Zasady i tryb składania oświadczeń określa ustawa o pracownikach samorządowych.

 5. Pracownik nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności  lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

 6. Korzystanie z telefonów służbowych do celów prywatnych może obciążać finansowo pracownika na podstawie billingów obrazujących połączenia prywatne.

 7. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownik jest obowiązany:

 1)  rozliczyć się z Urzędem z pobranych zaliczek, pożyczek lub innych zobowiązań;

 2) zwrócić pracodawcy klucze, sprzęt komputerowy, telefony komórkowe, pobrane narzędzia, materiały, odzież ochronną i roboczą. 

V. Porządek i dyscyplina

§ 10

 1. Pracownik obowiązany jest do punktualnego stawiania się do pracy i przestrzegania ustalonego wymiaru i rozkładu czasu pracy.

 2. Pracownik przed przystąpieniem do pracy obowiązany jest podpisać listę obecności.

 3. Pracownik jest zobowiązany nosić na terenie Urzędu identyfikator zawierający
 napis: „Urząd Miejski w Głownie”, imię i nazwisko, zajmowane stanowisko oraz nazwę komórki organizacyjnej, w której jest zatrudniony.

§ 11

Pracownicy są obowiązani stawić się do pracy w takim czasie, aby w porze 
 

   rozpoczynania pracy znajdować się na stanowiskach pracy w gotowości do pracy.

§ 12

1. Przebywanie na terenie Urzędu w stanie po użyciu alkoholu i innych środków ograniczających zdolność wykonywania pracy jest zabronione. 

2. Nieprzestrzeganie postanowień ust. 1 stanowi ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych mogące skutkować rozwiązaniem umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika. 

§ 13

Pracownik opuszczający pomieszczenia pracy zobowiązany jest do:

1)  zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urządzeń elektrycznych, elektronicznych

 i wodociągowych;

3) zamknięcia okien i drzwi;

4) zwrotu kluczy od pomieszczenia, w którym pracuje.

§ 14

1. Wydawanie pracownikom narzędzi i materiałów koniecznych do wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjno - Administracyjnego . 

2. Pracownicy zobowiązani są rozliczyć się z pobranych narzędzi i materiałów. 

3. Pracownicy są odpowiedzialni za należyte przechowywanie dokumentów, pieczęci,  pobranych narzędzi i materiałów oraz sprzętu komputerowego, telefonów komórkowych, zabezpieczenie ich przed kradzieżą, zniszczeniem czy uszkodzeniem. 

4. Utratę, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentów, pieczęci lub narzędzi, sprzętu komputerowego, telefonów komórkowych, pracownik niezwłocznie zgłasza bezpośredniemu przełożonemu. 

§ 15

      Pracownikom zabrania się:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przełożonego;

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urządzeń i narzędzi będących własnością pracodawcy; 

3) samowolnego demontowania części urządzeń i narzędzi oraz ich naprawy bez specjalnego upoważnienia;

4) wynoszenia z terenu Urzędu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotów będących własnością pracodawcy.

§ 16

 1. Pracownik jest zobowiązany do zgłaszania każdorazowego wyjścia poza zakład pracy bezpośredniemu przełożonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisów w urzędowej
 książce wyjść.

 2. Pracownik opuszczający swoje miejsce pracy dla załatwienia spraw służbowych,  powinien zgłosić fakt wyjścia swemu współpracownikowi albo bezpośredniemu przełożonemu. Klucze do pokoju w takiej sytuacji należy pozostawić w innym pokoju komórki organizacyjnej lub w pokoju sąsiednim.

 3. W godzinach przyjęć interesantów należy przestrzegać zasady, aby w każdym pokoju biurowym był stale obecny co najmniej jeden pracownik mogący udzielić wyjaśnień interesantom.

 4. Przebywanie pracowników na terenie Urzędu poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach stosownie do zapisów § 20 Regulaminu.

 5. O zaistniałym fakcie należy niezwłocznie bezpośredniego przełożonego.

 6. O naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy Urzędu
należy powiadomić Sekretarza, nadzorującego sale obrad, który informuje o tym Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich (budynek przy ul. Dworskiej 4) lub Kierownika Referatu Oświaty i Infrastruktury Społecznej (budynek przy 

ul. Sikorskiego 3) w celu umożliwienia wejścia pracownikom i innym osobom zaproszonym.

VI. Czas pracy

§ 17

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy     na terenie Urzędu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

3. U pracodawcy  każda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikającym z zasady średnio pięciodniowego tygodnia pracy. 

4. Przyjmuje się, że okres rozliczeniowy wynosi cztery miesiące. 

5. W wyjątkowych przypadkach na polecenie przełożonego  pracownik może wykonywać pracę w porze nocnej oraz w niedzielę i święta. 

6. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godzinami 21.00 - 7.00. 
7. Przez pracę w niedzielę lub święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu, a godziną 6.00 dnia następnego. 

§ 18

 1. Czas pracy pracownika Urzędu nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnym pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

 2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę i jest on proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

 3. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w  przyjętym okresie rozliczeniowym.

 4. Rozkład czasu pracy radcy prawnego ustala pracodawca, zgodnie z ustawą o radcach prawnych.

 5. Ustala się następujące godziny pracy Urzędu:

1) poniedziałki, środy, czwartki i piątki od godz. 8.00 do godz. 16.00;

2) wtorki od godz. 9.00 do godz. 17.00.

 6. Praca poza godzinami wymienionymi w ust. 7 jest pracą w godzinach nadliczbowych..

 7. Czas pracy dla pracowników obsługi wykonujących czynności  sprzątania                        w budynkach Urzędu ustalany jest  indywidualnie i określany jest przez  bezpośredniego  przełożonego w zależności od potrzeb.

§ 19

Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo korzystać z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia przerwy ustalają bezpośredni przełożeni  

w porozumieniu z pracownikami.

§ 20

 1. Na  polecenie przełożonego  pracownik może  wykonywać prace  w  godzinach nadliczbowych. 
 2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysługuje, według jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że czas wolny na wniosek pracownika może być udzielony
w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. 

 3. Godziny nadliczbowe nie mogą przekroczyć 150 godzin w roku kalendarzowym.

VII. Nieobecności i inne zwolnienia od pracy

§ 21

1. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

2. Wybór, które z rodziców (opiekunów) będzie korzystało z powyższego uprawnienia
zależy od samych zainteresowanych.

3. Pracownik składa oświadczenie w sprawie korzystania ze zwolnienia od pracy z tytułu wychowania dziecka do lat 14.

§ 22

 1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie 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 bezpośredniego przełożonego lub pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kadr o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym 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. 

 3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika tego obowiązku wskutek jego obłożnej choroby połączonej z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. 

 4. Nieobecność w pracy lub spóźnienie usprawiedliwiają przyczyny uniemożliwiające stawienie się do pracy, a dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 

 1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu 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 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza;

 4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia - 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 

8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny. 

 5. W razie nieobecności pracownika w pracy z przyczyn, o których mowa w ust.4 pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając stosowny dokument. 

§ 23

1. W czasie nieobecności pracownika bezpośredni przełożony, w miarę potrzeby, rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników podległych temu przełożonemu.

2. W przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez innych pracowników komórki organizacyjnej, jej kierownik zgłasza ten fakt swemu przełożonemu, który podejmuje decyzję w tym zakresie.

§ 24

1. Za przestrzeganie obowiązku prowadzenia ewidencji czasu pracy w komórkach                                                   organizacyjnych odpowiedzialni są kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych.

2. Za egzekwowanie przestrzegania porządku pracy oraz prawidłową kontrolę stanu obecności i spóźnień odpowiada pracodawca.

3. Wyjazdy służbowe (poza wyjazdami na teren Głowna) odbywają się na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawcę. 

§ 25

 1. W szczególności pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika:

 1) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia;

 2) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania;

 3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym;

 4) będącego krwiodawcą na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi;

 5) będącego ławnikiem sądu powszechnego.

 2. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

 1) 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;

 2)  1 dnia - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,  teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką. 

 3. Zwolnienia, wymienione w ust. 2 udzielane są w dniach następujących po zdarzeniu uzasadniającym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystąpienia zdarzenia. 

 4. Prawo do wynagrodzenia z tytułu zwolnienia określonego w ust. 1 regulują odrębne przepisy.

 5. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiązany jest przedstawić odpis skróconego aktu stanu cywilnego, dotyczący zdarzenia uzasadniającego udzielenie zwolnienia. 

VIII. Urlopy pracownicze

§ 26

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i według zasad określonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 

2. Urlopy udzielane są w terminie zaproponowanym przez pracownika, uzgodnionym z kierownikiem  i zaakceptowanym przez pracodawcę. 

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego. 

4. Urlop może być na wniosek pracownika podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych, do których zalicza się oprócz dni korzystania z urlopu również dni wolne od pracy przypadające przed, w trakcie i po zakończeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego. 

5. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym,
w którym pracownik nabył do niego prawo. 

6. Każdy pracownik przed rozpoczęciem urlopu winien złożyć wniosek urlopowy podpisany przez bezpośredniego przełożonego. 

7. Za właściwą organizację pracy, w tym również za wykorzystanie urlopów wypoczynkowych odpowiada bezpośredni przełożony. 

8. Pracownik może wykorzystać cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (tzw. urlop na żądanie). 

9. W celu wykorzystania urlopu na żądanie, o którym mowa w ust. 8, pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu, bezpośredniemu przełożonemu w godzinach pracy Urzędu. 

10. Niewykorzystanie urlopu do końca I kwartału roku następnego może być uznane przez pracodawcę jako naruszenie obowiązków pracowniczych.  

11. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezpłatnego pracownik powinien wystąpić co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania
z tego urlopu. 

IX. Wypłata wynagrodzenia

§ 27

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu a także uwzględniające ilość
i jakość świadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pełnym miesięcznym wymiarze czasu pracy nie może być niższe od minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego na podstawie odrębnych przepisów.

§ 28

1. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana raz w miesiącu. 

2. Wynagrodzenie za pracę płatne jest jednorazowo miesięcznie z dołu w 26 dniu roboczym każdego miesiąca. 

3. Jeżeli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie płaci się w dniu poprzedzającym dzień wolny. 

§ 29

 1. Wypłata wynagrodzenia odbywa się w kasie Urzędu Miejskiego w Głownie.   

 2. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do rąk własnych pracownika lub 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 wynagrodzenia do rąk współmałżonka.

 3. Wynagrodzenie może zostać przelane na wskazane przez pracownika konto bankowe po złożeniu odpowiedniego pisemnego oświadczenia.

§ 30

1. Pracownicy mający dostęp do informacji dotyczących indywidualnych wynagrodzeń pracowników i innych świadczeń ze stosunku pracy mają obowiązek zachowania tych informacji w tajemnicy, w szczególności obowiązek ten dotyczy wysokości wynagrodzenia i innych świadczeń ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikowi postępowań egzekucyjnych z wynagrodzenia za pracę. 

2. Dokumenty, na podstawie których zostały obliczone wynagrodzenia pracowników przechowywane są w sposób uniemożliwiający dostęp do nich osobom trzecim. 

X. Ochrona pracy kobiet

§ 31

Praca kobiet podlega szczególnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy
i w odrębnych przepisach.

  § 32

 1. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. 

 2. Ustala się niniejszy wykaz prac, wykonywanych w zakładzie pracy przy których nie można zatrudniać kobiet: 

 1) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej 12 kg przy pracy stałej i 20 kg przy pracy dorywczej;

 2) dla kobiet w ciąży: prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę;

 3) dla kobiet w ciąży i w okresie karmienia: wszystkie prace przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2.900 k J na zmianę roboczą. 

 § 33

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

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

 3. Kobiety opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniać w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegować poza stałe miejsce pracy. 

 4. Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy, jeżeli: 

 1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży; 

 2) przedłoży orzeczenie lekarskie, że ze względu na ciążę nie powinna wykonywać dotychczasowej pracy. 

 5. Jeżeli przeniesienie do innej pracy pociąga za sobą obniżenie wynagrodzenia, pracownicy wypłaca się dodatek wyrównawczy. 

§ 34

 1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy.

 2. Przerwy udzielane są na podstawie zaświadczeń lekarskich przedkładanych co
3 miesiące.

 3. Pracownica karmiąca więcej niż  jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielone łącznie.

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

XI. Bezpieczeństwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpożarowa

§ 35

1. Pracodawca i pracownicy  są zobowiązani do ścisłego przestrzegania przepisów           i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

2.  Wszyscy pracownicy przed przystąpieniem do pracy podlegają szkoleniu wstępnemu, a  później także szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

§ 36

 1. Pracownikom są przydzielane nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej, zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych

i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy, na zasadach określonych Kodeksem pracy i innymi przepisami prawa. 

 2. Wyznacza się następujące stanowiska pracy, na których przysługują środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze:

      - stanowisko nadzoru budowlanego i ochrony środowiska,

      - pracownik administracyjno biurowy /archiwum, informatyk/,

      - kierownik USC,

      - pracownik zatrudniony na stanowisku wyposażonym w monitory ekranowe, 

- robotnik gospodarczy,

- sprzątaczka,

- palacz c.o.,

- goniec.

3.  Normy przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, które powinny być stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w ust. 2 oraz przewidywane okresy ich użytkowania określone zostały w tabeli, stanowiącej załącznik nr 1 do Regulaminu pracy.

 3. Przełożony nie dopuszcza pracownika do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

 4. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy lub stanowią bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

 5. Za czas powstrzymywania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia – w przypadkach, o których mowa w ust. 4 – pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XII. Odpowiedzialność  pracowników

§ 37

Pracownik ponosi odpowiedzialność za:

 1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porządku pracy, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych zgodnie z art.108 Kodeksu pracy;

 2) niewykonanie lub nienależyte wykonanie obowiązków pracowniczych i wskutek tego wyrządził pracodawcy szkodę z art.114 Kodeksu pracy;

 3) powierzone mienie z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się zgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu pracy.

§ 38

 1.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, 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 przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy można zastosować karę pieniężną.

 3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, 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 § 1 pkt  1-3 Kodeksu pracy.

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

§ 39

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

 2. Z wnioskiem o udzielenie kary do Burmistrza, występuje bezpośredni przełożony pracownika.

 3. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika przez:

1) Burmistrza;

2) Zastępcę Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika – zgodnie z podziałem kompetencji wynikającym ze struktury organizacyjnej Urzędu.

 4. Jeżeli z powodu nieobecności w pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

§ 40

 1. Karę stosuje Burmistrz biorąc pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

 2. O zastosowanej karze, zawiadamia się pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 41

 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 dnia 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 kwoty tej kary.

§ 42

1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 
2. Ustęp l zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 
XIII. Wyróżnienia i nagrody

§ 43

 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczególnych osiągnięć w pracy mogą być przyznane następujące wyróżnienia:

 1) list pochwalny;

 2) nagroda pieniężna;

 3) awansowanie na wyższe stanowisko.

 2. Wyróżnienia i nagrody przyznaje pracodawca lub na wniosek bezpośredniego przełożonego.

 3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyróżnienia lub nagrody wpisuje się do akt osobowych pracownika.
XIV. Przepisy końcowe

§ 44

 1. Każdy pracownik ma prawo uzyskać informację dotyczącą jego stosunku pracy,
a w szczególności wszelkie wyjaśnienia związane z zasadami wynagrodzenia, świadczeniami socjalnymi i innymi wynikającymi z ustawodawstwa pracy.

 2. Burmistrz przyjmuje pracowników w sprawach skarg i wniosków w terminach podanych do wiadomości pracownikom poprzez wywieszenie informacji na tablicach ogłoszeń.

 3. Kierownicy komórek organizacyjnych są obowiązani na bieżąco przyjmować  pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania danej komórki organizacyjnej.

§ 45

1. Wszelkich informacji na zewnątrz o Urzędzie, udziela Burmistrz lub upoważnieni przez Burmistrza pracownicy. 
2. Osoby, uprawnione na mocy odrębnych przepisów prawnych do kontroli działalności Urzędu, dopuszczane są do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniających do kontroli i powiadomieniu Burmistrza. 
3. Osoby kontrolujące podejmują kontrolę po wpisaniu się do książki kontroli znajdującej się w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym. 
§ 46

We wszystkich sprawach nie unormowanych Regulaminem mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi. Wątpliwości dotyczące zapisów Regulaminu wyjaśnia pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw kadr.

                                                                 § 47

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom poprzez wywieszenie na tablicach ogłoszeń Urzędu.

                                                                 § 48

Zmiana treści niniejszego Regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie, bądź przez wprowadzenie nowego Regulaminu.











Załącznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzędu Miejskiego

w Głownie

ul. Młynarska 15

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIAŁU

ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

ORAZ ODZIEŻY I OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKÓW URZĘDU MIEJSKIEGO W GŁOWNIE

	Lp.
	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażenia:

R- odzież i obuwie robocze

O- ochrony indywidualne
	Przewidywany okres używalności 

/w miesiącach/    



	1.
	Robotnik gospodarczy
	1. R- czapka drelichowa lub beret

2. R- ubranie lub fartuch drelichowy

3. R- trzewiki przemysłowe sk./gum.

4. O- kamizelka lub bluza ocieplana

5. O- buty gumo filce

6. R- buty gumowe

7. O- kurtka przeciwdeszczowa

8. O- rękawice ochronne

9. R- koszula flanelowa 
	24

12

24

3 okresy zimowe

48

36

48

do zużycia

6

	2.
	Sprzątaczka (wykonująca prace wewnątrz                 i na zewnątrz obiektu)
	1. R-  chustka na głowę

2. R- fartuch drelichowy lub z tkanin syntetycznych

3. O- kalosze gumowe, rękawice gumowe

4. O- kamizelka ocieplana

5. R- półbuty

6. O- kurtka przeciwdeszczowa
	do zużycia

3szt./36

do zużycia

3szt./48

3szt./36

3szt./36

	    3.
	Stanowisko nadzoru budowlanego          i ochrony środowiska
	1. R- ubranie lub fartuch drelichowy

2. R- trzewiki przemysłowe sk./gum.

3. O- kurtka ocieplana

4. O- kurtka przeciwdeszczowa
	2szt./36

2szt./36

2szt./48

2szt./36

	4.
	Pracownik administracyjno-biurowy (archiwum)
	1. R- fartuch roboczy
	2szt./24

	5.


	Kierownik USC 
	1. R- strój reprezentacyjny


	2szt./36-72



	6.


	Pracownik zatrudniony          na stanowisku wyposażonym       w monitory ekranowe
	O- okulary korygujące wzrok
	minimum 4 lata

	7.
	Pracownik administracyjno- biurowy (informatyk)
	1. O- fartuch antystatyczny

2. O- opaski antystatyczne na obuwie

3. O- rękawice antystatyczne

4. O- okulary korygujące wzrok


	60

do zużycia

36

minimum 4 lata

	8.
	Goniec
	1. R- półbuty robocze sk./gum.

2. O- kurtka ocieplana

3. O- płaszcz podgumowany przeciwdeszczowy

4. O- rękawice ochronne ocieplane

5. O- czapka lub beret na głowę

6. R- torba na ramię- impregnowana (nieprzemakalna)
	12

4 okresy zimowe

48

3 okresy zimowe

24

24



	9.
	Palacz c.o.
	1. R- czapka drelichowa lub beret

2. R- ubranie drelichowe

3. R- trzewiki przemysłowe sk./gum.

4. R- koszula flanelowa

5. O- rękawice brezentowe

6. O- okulary ochronne
	24

12

18

1 sezon grzewczy

do zużycia 

do zużycia

	
	
	
	
	


