                                                                                         Załącznik do Zarządzenia Nr W.0050.207.2011 

                                                                                         Wójta Gminy Gaszowice z dnia 30 grudnia 2011r.
REGULAMIN  PRACY  URZĘDU  GMINY  GASZOWICE
ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Ilekroć w Regulaminie Pracy jest mowa o:


1) Urzędzie -  należy przez to rozumieć Urząd Gminy Gaszowice,


2) Pracodawcy -  należy przez to rozumieć Urząd reprezentowany przez Wójta lub upoważnioną przez niego osobę,


3) Pracowniku - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie bez względu na rodzaj i sposób nawiązania stosunku pracy,

4) Bezpośrednim przełożonym -  należy przez to rozumieć: w stosunku do osoby kierującej referatem Urzędu – Wójta lub upoważnioną przez niego osobę, w stosunku do pozostałych Pracowników -  kierującego referatem Urzędu, 
5) Stażyście – należy przez to rozumieć osobę bezrobotną nabywającą umiejętności praktyczne do wykonywania pracy przez realizację zadań w miejscu pracy bez nawiązania stosunku pracy z pracodawcą,

6) Praktykancie – należy przez to rozumieć ucznia odbywającego praktyczną naukę zawodu w Urzędzie na podstawie umowy zawartej pomiędzy szkołą a Urzędem,

7) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Gaszowice, 

8) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Urzędu Gminy Gaszowice. 
2. Regulamin Pracy Urzędu, zwany dalej Regulaminem, ustala dalej organizację i porządek w procesie pracy oraz   związane z tym prawa i obowiązki Pracodawcy i Pracowników.

3. Regulamin obowiązuje wszystkich Pracowników Urzędu, bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. 
2. W zakresie nieuregulowanym odpowiednimi umowami o odbycie stażu i praktyki zawodowej stosuje się zapisy niniejszego Regulaminu do Stażysty i Praktykanta.

3. Charakter działalności Urzędu wymaga od Pracowników rzetelności, przestrzegania dyscypliny pracy, odpowiedniego stosunku do interesantów oraz współpracowników, a także wykonywania obowiązków zgodnie z zasadą należytej staranności.
4. Pracodawca zapewnia właściwe, określone przepisami warunki pracy.
5. Pracodawca może upoważnić inne osoby do dokonywania w jego imieniu wszelkich czynności 
z zakresu prawa pracy i w tym celu udziela upoważnienia na piśmie.

ROZDZIAŁ II

OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 2

1. Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

1) zaznajamiać Pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków i uprawnień, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z podstawowymi aktami prawnymi regulującymi funkcjonowanie Urzędu,

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

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

4) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenia,

5) ułatwiać Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby Pracowników, 

7) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracowników oraz wyników ich pracy,

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

9) szanować godność i inne dobra osobiste Pracownika,

10) wpływać na kształtowanie w Urzędzie odpowiednich zasad współżycia społecznego,

11) informować Pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz  o zasadach ochrony przed zagrożeniami, 

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

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

 14)    przeciwdziałać mobbingowi.

2. Przeciwdziałanie przez Pracodawcę występowaniu w Urzędzie zjawiska mobbingu, zdefiniowanego w art. 94³ §2 Kodeksu pracy, polegać będzie między innymi na przeprowadzaniu okresowej oceny kwalifikacyjnej Pracowników Urzędu, poprzez analizowanie arkuszy samooceny wypełnianych przez Pracowników przed dokonaniem oceny przez bezpośredniego przełożonego, głównie w części dotyczącej określenia współpracy z bezpośrednim przełożonym i współpracownikami.
3. Każdy Pracownik, w stosunku do którego podejmowany jest mobbing ma prawo żądania podjęcia przez Pracodawcę działań zmierzających do zaprzestania mobbingu, a także łagodzenia jego skutków. Pracownik swoje żądania przedstawia w formie wniosku pisemnego lub ustnego (zapisanego do protokołu).
4. Pracodawca poprzez Sekretarza rozpatruje zasadność wniosku, o którym mowa w ust. 3 i powiadamia Pracownika na piśmie o wyniku jego rozpatrzenia.
5. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, Pracodawca jest obowiązany niezwłocznie wydać Pracownikowi świadectwo pracy.
6. Pracodawca jest obowiązany zapewnić bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego oraz udostępnić niezbędne na poszczególnych stanowiskach środki pracy.

OBOWIĄZKI PRACOWNIKA

§ 3

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika samorządowego jest dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesów państwa, Gminy oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Do obowiązków Pracownika samorządowego należy w szczególności:

1) przestrzeganie prawa,

2) sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie pracy,
3) dokładne wykonywanie poleceń przełożonego, które dotyczą pracy i nie są sprzeczne 
z przepisami prawa,

4) udzielanie informacji i wyjaśnień organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie do wglądu dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z bezpośrednimi przełożonymi, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

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

7) przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz p.poż.,

8) dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Pracodawcę na szkodę, jak również innych informacji podlegających ustawowej ochronie,
9) przestrzeganie ustalonego w Urzędzie rozkładu czasu pracy,

10) wykorzystywanie czasu pracy w sposób jak najbardziej efektywny,

11) przestrzeganie obowiązującego Regulaminu Pracy,

12) przestrzeganie zasad współżycia społecznego w Urzędzie.

3. Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.
4. W związku z zatrudnieniem, rozwiązaniem stosunku pracy lub zmianą miejsca wykonywania pracy Pracownik zobowiązany jest do uregulowania spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy. 
PORZĄDEK I DYSCYPLINA PRACY
§ 4

1. Obecność w pracy każdego Pracownika rejestrowana jest w papierowym systemie ewidencji czasu pracy, w ramach ustalonego rozkładu czasu pracy.

2. Obecność w pracy liczona jest od momentu stawienia się na stanowisku pracy, w ramach ustalonego rozkładu czasu pracy.

3. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracowników porządku i dyscypliny pracy jest bezpośredni przełożony, a w imieniu Pracodawcy, ogólny nadzór nad przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz.
§ 5

Kierownicy poszczególnych referatów Urzędu zobowiązani są do:

1) zapewnienia Pracownikom warunków do wykonywania pracy zgodnie z zawartą umową o pracę i zakresem czynności,

2) zaopatrzenie Pracowników w odpowiednie materiały i sprzęt niezbędny do prawidłowego świadczenia pracy,

3) właściwego zorganizowania pracy w kierowanej jednostce,

4) zabezpieczenia pełnego i właściwego wykorzystania czasu pracy.

§ 6

1. Pracownicy wykonujący obowiązki służbowe poza siedzibą Urzędu posługują się legitymacją służbową.

2. Legitymacja może być wykorzystywana tylko dla celów służbowych i wydawana jest na czas zatrudnienia w Urzędzie.

3. Z chwilą rozwiązania (wygaśnięcia) stosunku pracy legitymacja podlega zwrotowi, a w razie jego braku unieważnieniu. 
4. W przypadku utraty legitymacji Pracownik zobowiązany jest do niezwłocznego złożenia stosownego oświadczenia przed Sekretarzem. 
§ 7

1. Pracownik może przebywać na terenie budynku Urzędu w czasie pracy oraz pół godziny przed rozpoczęciem i pół godziny po jej zakończeniu. 

2. Poza godzinami pracy, o których mowa w ust.1, pracownikowi nie wolno przebywać na terenie budynku Urzędu, chyba że uzyskał na to zezwolenie Wójta lub Sekretarza. Wymóg ten nie dotyczy Wójta Gminy, jego Zastępcy, Skarbnika i Sekretarza oraz Pracowników uczestniczących w pracach organów gminy i w innych spotkaniach organizowanych przez Pracodawcę.

3. Po zakończeniu pracy Pracownik obowiązany jest zgodnie z przepisami do:

1) uporządkowania swego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia przed kradzieżą i osobami postronnymi wszystkich dokumentów, pieczęci,

3) wyłączenia maszyn i urządzeń, itp. z pełnym rygorem dotyczącym przestrzegania przepisów ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych.

4. Klucze od pomieszczeń biurowych budynku Urzędu należy składać i pobierać w skrzynce w Sekretariacie Wójta.

§ 8

Zabrania się w Urzędzie:

1) wykonywania jakichkolwiek prac niezwiązanych z obowiązkami służbowymi,

2) palenia tytoniu na terenie całego budynku, za wyjątkiem miejsc do tego wyznaczonych,

3) zbierania składek pieniężnych, organizowania przyjęć okolicznościowych, jak również prowadzenia handlu, urządzania loterii, zakładów pieniężnych itp.,

4) wynoszenia z Urzędu jakichkolwiek materiałów, przedmiotów, sprzętu, nie związanych z wykonywaną pracą, bez zezwolenia wydanego przez Wójta lub Sekretarza,

5) prowadzenia agitacji politycznych.
§ 9

1. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, że Pracownik stawił się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu albo spożywał alkohol w czasie pracy, jego bezpośredni przełożony ma obowiązek niedopuszczenia go do wykonywania pracy i natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie Pracodawcy.

2. W spornych przypadkach, na żądanie pracownika, Pracodawca w obecności bezpośredniego przełożonego, zobowiązany jest do zorganizowania badania stanu trzeźwości Pracownika. 
3. W razie potwierdzenia stanu nietrzeźwości, Pracownik ponosi koszt badań.

4. Na okoliczność niedopuszczenia Pracownika do wykonywania pracy z powodu stwierdzenie stanu nietrzeźwości, Pracodawca, wspólnie z bezpośrednim przełożonym, sporządza protokół szczegółowo opisujący zdarzenie. 
5. W przypadku wykonania badania stanu trzeźwości do protokołu dołącza się jego wynik. 

6. Protokół, o którym mowa w ust. 3, stanowi podstawę do wyciągnięcia konsekwencji służbowych przez Pracodawcę w stosunku do Pracownika, o którym mowa w ust. 1.

ROZDZIAŁ III

WYMIAR I ROZKŁAD CZASU PRACY

§ 10
1. Czasem pracy jest czas, w którym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Urzędzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy zgodnie z ustalonym rozkładem czasu pracy.
2. W Urzędzie, w stosunku do Pracowników zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych, stosuje się równoważny system czasu pracy, który nie może przekraczać 10 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

3.  Wójt wykonuje pracę w ramach zadaniowego systemu czasu pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obsługi i pomocniczych, wykonują pracę w ramach podstawowego systemu czasu pracy.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku woźny, palacz c.o., wykonuje pracę w ramach zadaniowego systemu czasu pracy.

6. Wszyscy Pracownicy Urzędu, pracują w przyjętym 3 – miesięcznym okresie rozliczeniowym.
7. Początek okresu rozliczeniowego, o którym mowa w ust. 6 ustala się z rozpoczęciem pierwszego miesiąca roku kalendarzowego.

8. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.
9. Dla wszystkich Pracowników, za wyjątkiem Kierownika USC wszystkie soboty są dniami wolnymi od pracy.

10. W okresie rozliczeniowym, w którym liczba godzin pracy do przepracowania zgodnie z przyjętym rozkładem czasu pracy jest większa od nominalnego czasu pracy danego okresu rozliczeniowego, Pracownikowi zostaje skrócony czas pracy o liczbę godzin przewyższającą nominał. Pracodawca wyznacza w danym okresie rozliczeniowym dni w których następuje skrócenie czasu pracy. 

11. Rozkład czasu pracy Pracowników  zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych jest następujący:
1) w poniedziałki w godz. 730  – 1630
2) we wtorki, środy i czwartki w godz. 730  – 1530
3) w piątki w godz. 730  – 1430 .
12. Rozkład czasu pracy pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi, wynosi dla robotników gospodarczych od poniedziałku do piątku w godz. od 600  do 1300  i od 1200  do 1900. 
§ 11

Pracownikom, którym czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje prawo do 15-to minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Przerwę wprowadza Pracownikom bezpośredni przełożony tak, aby nie kolidowała ona z prawidłową obsługą interesantów.

§ 12

1. Dla Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy godziny pracy oraz ich rozkład ustalane są w  planie pracy obejmującym okres rozliczeniowy zatwierdzanym przez Pracodawcę.

2. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego, Pracodawca może wyrazić zgodę na ustalenie indywidualnego rozkładu czasu pracy.

3. Dla pracowników, o których mowa w ust. 2 godziny pracy ustalane są w planie pracy obejmującym okres rozliczeniowy zatwierdzanym przez Pracodawcę.

4. Pracownikom zatrudnionym w równoważnym systemie czasu pracy może zostać wydłużony lub skrócony dobowy wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym, w którym ilość godzin pracy, ustalonych zgodnie z obowiązującym rozkładem czasu pracy, jest większa lub mniejsza niż wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z Kodeksem Pracy.
§ 13

1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na wykonywanie obowiązków służbowych. Wyjątkowo, na załatwianie ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają wyjścia w godzinach pracy, bezpośredni przełożony udziela pracownikowi zwolnienia od pracy.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji, o której mowa w ust. 1 tylko wówczas, jeżeli czas ten został odpracowany. 
§ 14
1. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy za pomocą papierowego systemu rejestracji czasu pracy. Pracodawca ma obowiązek udostępnić ewidencję Pracownikowi na jego żądanie.

2. Wyjścia prywatne, o których mowa w § 13 należy zarejestrować odpowiednio w rejestrze wyjść prywatnych.

§ 15

Wyjścia służbowe, na które wyraził zgodę bezpośredni przełożony, należy odnotować odpowiednio w rejestrze wyjść służbowych znajdującym się w Sekretariacie Wójta.

§ 16

1. Pracownik wykonujący zadanie służbowe poza stałym miejscem pracy zobowiązany jest do pobrania druku polecenia wyjazdu służbowego, zwanego dalej delegacją w Sekretariacie Wójta. Pracownik Sekretariatu uprawniony jest do wystawiania delegacji oraz prowadzenia stosownej ewidencji w tym zakresie.

2. Pracodawca jest uprawniony do zatwierdzenia delegacji, w której określa miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży służbowej oraz środek transportu. 

3. Z tytułu podróży służbowej Pracownikowi przysługuje dieta, ryczałt za dojazdy oraz zwrot kosztów przejazdów i noclegów.
4.  Pracownik po powrocie z podróży służbowej jest zobowiązany w terminie 14 dni od dnia zakończenia podróży do rozliczenia delegacji, przedstawienia jej delegującemu do zatwierdzenia, a następnie przekazuje do Sekretariatu Wójta wraz z załączonymi dokumentami, rachunkami potwierdzającymi poszczególne wydatki lub w razie braku możliwości ich uzyskania z pisemnym oświadczeniem o dokonanym wydatku i przyczynie braku jego udokumentowania. Wypłata należności z tytułu poniesionych kosztów podróży służbowej następuje 14 dni od daty złożenia delegacji.

5.  Zwrot kosztów używania przez Pracownika w celach służbowych samochodu osobowego nie będącego własnością Pracodawcy następuje na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej między Pracodawcą a Pracownikiem. Wzór umowy stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 17

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o których mowa w § 10 niniejszego regulaminu, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. 
2. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu pracy prawo do co najmniej 35 godzin odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczególnego pracownika nie może przekroczyć 150 godzin w roku kalendarzowym.
4. Pracownik może zostać zobowiązany do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych tylko w razie:

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

2) szczególnych potrzeb Pracodawcy.
5. Praca w godzinach nadliczbowych nie dotyczy:      
1) Pracownic w ciąży,
2) Pracowników opiekujących się dzieckiem do lat 8, bez ich zgody,

3) Pracowników, u których występują przeciwwskazania zdrowotne do takiej pracy.
6. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa się po zatwierdzeniu przez Pracodawcę wniosku w tej sprawie. Ilość przepracowanych godzin będzie rozliczona na podstawie odczytu z ewidencji czasu pracy. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczególnego Pracownika nie może przekroczyć:

1) wymiaru czasu pracy, o którym mowa w § 10 ust. 3 oraz naruszyć prawa Pracownika do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,
2) 150 godzin w roku kalendarzowym.
§ 18
1. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, Pracownikowi przysługuje dodatek w wysokości:

1) 100 % wynagrodzenia wynikającego z osobistego zaszeregowania – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w nocy, w niedzielę i święta nie będące dla Pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, a także w dniu wolnym od pracy udzielonym Pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub święto zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,

2) 50 % wynagrodzenia wynikającego z osobistego zaszeregowania – za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określonym w pkt 1. 

2. Dodatek, o którym mowa w ust. 1 pkt 1 przysługuje także za każdą godzinę pracy nadliczbowej z tytułu przekroczenia przeciętnej tygodniowej normy czasu pracy, o której mowa w § 10 niniejszego Regulaminu, chyba, że przekroczenie tej normy nastąpiło w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za które Pracownikowi przysługuje prawo do dodatku w wysokości określonej w ust. 1.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca, na pisemny wniosek Pracownika (Załącznik Nr 2), może udzielić mu w tym samym wymiarze, czasu wolnego od pracy. Pisemny wniosek o udzielenie czasu wolnego Pracownik składa do bezpośredniego przełożonego.
4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowanych w godzinach nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku Pracownika.  W takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego.
5. W przypadkach określonych w ust. 3 i 4 Pracownikowi nie przysługuje dodatek za pracę w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikowi, który wykonał pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny. 
7. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedzielę i święta Pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy.

8. Wójt Gminy, Zastępca Wójta, Sekretarz oraz Skarbnik Gminy Gaszowice oraz kierownicy referatów Urzędu, wykonują w razie konieczności pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 19
1. Dla wszystkich Pracowników święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy.

2. Dla wszystkich Pracowników niedziele są dniami wolnymi od pracy.

3. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz. 600 w tym dniu, a godz. 600 dnia następnego.

§ 20
1. Czasu dyżuru pełnionego przez Pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzędzie lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawcę nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru Pracownik nie wykonał pracy. 

2. Za czas dyżuru przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru, a w razie braku możliwości udzielenia czasu wolnego – wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania Pracownika. Nie dotyczy to dyżurów pełnionych przez Pracownika w domu.
1. § 21
2. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20 % godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

3. Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy 2100 i 700 .
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI W PRACY I SPÓŹNIEŃ DO PRACY

§ 22
1. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie się do pracy podając niezwłocznie przyczynę, a na żądanie Pracodawcy przedstawić także odpowiednie dowody. 

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, Pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić Pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienia dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, drogą internetową lub pocztową (za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego).

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez Pracownika obowiązku, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym.

5. Szczególne zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz zwolnień od pracy regulują powszechnie obowiązujące przepisy prawa .
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 23
1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopu.

2. Urlopu udziela bezpośredni przełożony na wniosek Pracownika. We wniosku należy podać osobę, która pełnić będzie w tym czasie zastępstwo. Zatwierdzony wniosek urlopowy należy złożyć w Sekretariacie Pracodawcy.
3. Na wniosek Pracownika należny urlop może być podzielony na części. Jedna cześć urlopu powinna obejmować co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

4. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym należy wykorzystać najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego.

URLOPY BEZPŁATNE

§ 24
1. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego, Pracodawca może udzielić Pracownikowi urlopu bezpłatnego. 

2. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze. 
ROZDZIAŁ IV

KARY ZA NARUSZENIE PORZĄDKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 25
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy, obowiązków wynikających z niniejszego Regulaminu, a w szczególności wskazanych w § 3, Pracodawca  może stosować:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Pracodawca  może również stosować karę pieniężną za:

1) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i p. poż.,

2) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy.
§ 26
1. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika. Łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego Pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu następnych potrąceń:

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) zaliczek pieniężnych udzielonych Pracownikowi.

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

3. 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.

4. W przypadku nieobecności Pracownika bieg dwutygodniowego terminu, o którym mowa w ust. 5 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

5. Kara może zostać nałożona po uprzednim wysłuchaniu Pracownika.

6. Karę porządkową wymierza pracownikowi Pracodawca z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego. Pracodawca zawiadamia Pracownika o ukaraniu na piśmie, wskazując rodzaj naruszania obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez Pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych Pracownika. 

7. Przy nakładaniu kary Pracodawca bierze pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

8. Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia doręczenia zawiadomienia o ukaraniu, wnieść sprzeciw do Pracodawcy, który decyduje o jego uwzględnieniu lub odrzuceniu. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem. 

9. W przypadku odrzucenia sprzeciwu Pracownik może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia 
o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych Pracownika, po roku nienagannej pracy. 

11. Pracodawca, biorąc po uwagę osiągnięcia w pracy i nienaganne zachowanie się Pracownika po ukaraniu, może w terminie wcześniejszym niż przewidziany w ust. 12, z własnej inicjatywy lub na wniosek bezpośredniego przełożonego Pracownika – uznać karę za niebyłą. 

12. Pracownik, wobec którego zastosowano karę przewidzianą w ust. 1 i 2, nie może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień wynikających z przepisów prawa pracy, które są uzależnione od nienaruszenia obowiązków pracowniczych w zakresie uzasadniającym odpowiedzialność porządkową. 
ROZDZIAŁ V

NAGRODY I WYNAGRODZENIA

§ 27
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań Urzędu, mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia.

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Pracodawca na wniosek bezpośredniego przełożonego lub 
z własnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych Pracownika.

ROZDZIAŁ VI

BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY

§ 28
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie.

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie Pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki.

3. W szczególności Pracodawca jest obowiązany: 

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

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

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

4. Pracodawca oraz bezpośredni przełożeni służbowi  są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.

5. Pracodawca jest obowiązany zapewnić Pracownikom okulary korygujące wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jeżeli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitorów ekranowych. 
§ 29
1. Każdy Pracownik jest obowiązany: 

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 przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, zgodne z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w Urzędzie wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, 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.

2. Pracodawca nie może dopuścić Pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomości przepisów i zasad bezpieczeństwa oraz potrzebnych umiejętności. 

§ 30
1. Każdy nowo przyjęty Pracownik przed rozpoczęciem wykonywania pracy zostaje wstępnie przeszkolony w zakresie bhp, w celu zapoznania się z ogólnymi warunkami bezpieczeństwa pracy i bezpieczeństwa przeciwpożarowego.
2. Instruktaż szczegółowy na stanowisku pracy w zakresie bhp prowadzi bezpośredni przełożony. 
3. Każdy Pracownik, niezależnie od zajmowanego stanowiska pracy, obowiązany jest do udziału w szkoleniu okresowym w zakresie bhp, na który został skierowany przez Urząd oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym. Pracownik po odbyciu szkolenia okresowego otrzymuje odpowiednie zaświadczenie, które jest dołączone do akt osobowych.

§ 31
1. Każdy Pracownik obowiązany jest zawiadomić swojego bezpośredniego przełożonego lub Wójta, o wypadku przy pracy albo o zauważonym zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzędu obowiązani są zorganizować pracę na stanowiskach pracy, zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w sposób zabezpieczający przed pożarem, wypadkami, chorobami i schorzeniami związanymi z warunkami środowiska pracy.

3. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie bezpośredniego przełożonego.

4. Jeżeli powstrzymywanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 3, Pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

5. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia  w przypadkach, o których mowa w ust. 3 i 4, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

ROZDZIAŁ VII

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 32
Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych i szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowiącym załącznik do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazów prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 145,poz. 545, z późn.zm.) w tym:

1) przy podnoszeniu, przewożeniu, przenoszeniu ciężarów powyżej następujących, dopuszczalnych norm:

a) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów przy ręcznym przenoszeniu ciężarów, jeśli pozwala na to ich rodzaj należy stosować sprzęt pomocniczy, którego ciężar wraz z podnoszonym ładunkiem nie powinien przekraczać ustalonej normy dla pracy stałej i dorywczej:

                        - jeśli praca wykonywana jest stale – 12 kg,

                        - jeśli praca wykonywana jest dorywczo – 20 kg,

b) ręczne przenoszenie ciężarów pod górę/pochylnie, schody/ których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m, ciężarów o masie przekraczającej:

                        - jeśli praca wykonywana jest stale – 8 kg,

                        - jeśli praca wykonywana jest dorywczo – 15 kg,
2) kobietom w ciąży i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem  energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczają 2.900 kJ na zmianę roboczą / tj. 1.300 kcal/,

b)  podnoszenie i przewożenie ciężarów nie może przekroczyć ¼ określonych wartości,

c) pracę w pozycji wymuszonej,

d) pracę w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3) kobietom w ciąży lub w okresie karmienia :

a) w mikroklimacie zimnym, gorącym i zmiennym,
b) w hałasie i drganiach – pracę w środowisku, w którym poziom ekspozycji na hałas, odniesiony do 8- godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskim Normami przekracza wartość 65 dB,

4) przy pracy narażających na działanie pól magnetycznych, promieniowania jonizującego, nadfioletowego oraz przy monitorach ekranowych dla kobiet w ciąży tj.:

a) prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla strefy bezpiecznej,
b) pracę w środowisku, w którym występuje przekroczenie ¼ wartości najwyższych dopuszczalnych natężeń promieniowania nadfioletowego określonych w przepisach w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych dla zdrowia natężeń środowisku pracy,
c) prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące,
d) prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę.

5) przy pracach pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokościach,

6) przy pracach w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu, 

7) przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

8) przy pracach w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych,

9) przy pracach grożących ciężkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

ROZDZIAŁ VIII

ODZIEŻ OCHRONNA, ODZIEŻ ROBOCZA I SPRZĘT OCHRONY OSOBISTEJ

§ 33
1. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć Pracownikowi nieodpłatne środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych czynników występujących w środowisku pracy oraz informować go o sposobach posługiwania się tymi środkami. 

2. Odzież robocza, ochronna i sprzęt ochrony osobistej musi spełniać wymagania Polskich Norm oraz przydzielana jest nieodpłatne Pracownikom.

3. W ramach tych uregulowań prawnych, Pracodawca zapewnia odpowiednio pranie i naprawę odzieży i prowadzi jej racjonalną gospodarkę oraz przydziela środki higieny osobistej, posiłki regeneracyjno – wzmacniające, profilaktyczne i napoje. 
ROZDZIAŁ IX

WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ

§ 34
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie przewidziane w umowie o pracę, wynikające z jego osobistego zaszeregowania, określonego zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa i Regulaminem wynagradzania  w Urzędzie .
2. Warunki pracy i płacy kandydatom do pracy w Urzędzie przedstawia Sekretarz oraz przyszły bezpośredni przełożony, zgodnie z Regulaminem wynagradzania. 
§ 35
1. Wypłata wynagrodzenia dla Pracowników Urzędu odbywa się w formie przelewu na rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy prowadzony przez wskazany przez Pracownika bank i jest wypłacona do ostatniego dnia każdego miesiąca. 

2. Wypłata wynagrodzenia w formie, o której mowa w ust. 1 następuje za zgodą Pracownika wyrażoną na piśmie. Nowo przyjęty Pracownik wyraża zgodę na przekazywanie wynagrodzenia na rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy, o którym mowa w ust. 1 podpisując stosowne oświadczenie. 

3. Jeżeli ostatnim dniem miesiąca jest dzień wolny od pracy, to należne wynagrodzenie będzie wypłacone Pracownikowi w ostatnim dniu roboczym danego miesiąca. 
ROZDZIAŁ X
PRZYJMOWANIE SKARG I ZAŻALEŃ

§ 36
1. We wszystkich sprawach mających związek ze stosunkiem pracy – każdy Pracownik może zwrócić się do Pracodawcy oraz bezpośredniego przełożonego. 

2. Skargi i zażalenia przyjmuje Pracodawca i bezpośredni przełożony w godzinach urzędowania.
ROZDZIAŁ XI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 37
1. Przestrzeganie zasad niniejszego Regulaminu jest obowiązkiem każdego Pracownika zatrudnionego w Urzędzie.
2. Każdy przyjęty Pracownik zobowiązany jest do zapoznania się z postanowieniami niniejszego Regulaminu, co potwierdza  pisemnym oświadczeniem.

3. Regulamin niniejszy zostaje podany do ogólnej wiadomości pracowników. Fakt zapoznania się z treścią Regulaminu pracownicy potwierdzają pisemnie.

4. Regulamin wchodzi w życie dnia 01 stycznia 2012r.
Załącznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy Gaszowice
Wzór
UMOWA    W    SPRAWIE    UŻYWANIA

POJAZDU    DO    CELÓW    SŁUŻBOWYCH

zawarta w dniu  ..................................

pomiędzy Urzędem Gminy Gaszowice  z siedzibą w Gaszowicach , zwanego dalej Pracodawcą, reprezentowanym przez .........................................................  – Wójta Gminy/ Sekretarza Gminy , a Panią/Panem, zwaną/nym dalej Pracownikiem, posiadającą/ym numer ewidencyjny PESEL …..........................., oraz  NIP ......................................, zamieszkałą/ym 
w .................................

§ 1

Pracownik oświadcza, że dysponuje samochodem osobowym marki …........................., 
o numerze rejestracyjnym ..........................., o pojemności skokowej silnika ..........................., zwanego dalej pojazdem.
§ 2

1. Pracownik oświadcza gotowość używania do celów służbowych pojazdu w zakresie jazd zamiejscowych, celem realizacji zadań wynikających z zawartej z pracodawcą umowy          
o pracę.

2. Pracodawca wyraża zgodę na używanie przez pracownika do celów służbowych pojazdu 
w zakresie określonym w ust. 1 i zobowiązuje się do pokrycia kosztów związanych 
z używaniem pojazdu na zasadach określonych niniejszą umową.

§ 3

Pracownikowi przysługuje zwrot kosztów używania pojazdu do celów służbowych do jazd zamiejscowych (podróży służbowych), odbytych na podstawie polecenia wyjazdu służbowego, w wysokości iloczynu przejechanych kilometrów i obowiązującej stawki    za jeden kilometr, o której mowa w § 5.

§ 4

Podstawą  dokonania wypłaty zwrotu kosztów używania pojazdu do jazd zamiejscowych jest polecenie wyjazdu służbowego oraz prowadzona na bieżąco przez pracownika ewidencja przebiegu pojazdu zgodnie z ustalonym wzorem.

§ 5

1. Wysokość stawki za jeden kilometr przebiegu pojazdu określona jest w Rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy /Dz. U. Nr 27, poz. 271 z 2002 r. z późń. zm./.

2. Stawkę za 1 kilometr przebiegu określa Wójt  w formie Zarządzenia.

§ 6

Umowa została zawarta na czas .................................

§ 7

Wyłączną odpowiedzialność za szkody wyrządzone podczas używania samochodu do celów służbowych ponosi Pracownik.

§ 8

Pracownik zobowiązuje się poinformować niezwłocznie Pracodawcę o zbyciu, utracie lub zmianie pojazdu wskazanego w § 1 niniejszej umowy.

§ 9

Umowa może zostać rozwiązana przez każdą ze stron w formie pisemnej    za dwutygodniowym okresem wypowiedzenia, z uwzględnieniem postanowień § 6.

§ 10

Wszelkie zmiany warunków umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności, 
z wyjątkiem zmian wynikających z postanowień § 5.

§ 11

W sprawach nie uregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego, oraz rozporządzenia powołanego w § 5 umowy.

§ 12

Umowa została sporządzona w trzech jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron oraz jeden dla Referatu Finansowo-budżetowego . 
   .......................................................                                                               .........................................................

            podpis Pracodawcy                                                                                                                             podpis Pracownika                                    
Załącznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy Gaszowice

        Gaszowice, dnia …………………. 

…………………………………..
          (Imię i nazwisko pracownika)                                                                                                  

 …..………………………………………….

                         (Referat)
WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Na podstawie art. 1512 § 1 k.p. proszę o udzielenie mi czasu wolnego od pracy

w wymiarze ……………………………… godzin, w zamian za taki sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych  w okresie………………………………………………………………………………………

Wnoszę o udzielenie czasu wolnego w dniu/dniach ……………………………………..……………………………………………………………………………

               ………………………………………….                                                   …………………………………….

                               (Podpis kierownika)                                                                                             (Podpis pracownika)
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