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                                                                            Załącznik do 
                                                                                                    Zarządzenia Nr 11/06
                                                                                                    Wójta  Gminy  Siennica

                                                                                                    z dnia 19 maja 2006 roku.

                                  REGULAMIN  PRACY

          PRACOWNIKÓW  URZĘDU  GMINY  W  SIENNICY.

                                              Rozdział I

                                           Postanowienia wstępne.
                                                   § 1
1.  Regulamin pracy,  zwany dalej  Regulaminem, ustala organizację i porządek
    w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki  pracowników

     Urzędu Gminy  w  Siennicy.

2.  W zakresie  wskazanym w ust.1 Regulamin w szczególności  określa:                      

       1/ obowiązki pracodawcy,

      2/ obowiązki pracowników,

      3/ wymiar , system i rozkład  czasu pracy,

      4/ porządek i organizację pracy,  

      5/ sposób usprawiedliwiania spóźnień i nieobecności  w pracy oraz udzielania

          zwolnień od pracy,

      6/ termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

      7/ obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

      8/ zasady i tryb postępowania w zakresie obowiązku przestrzegania  trzeźwości,

      9/ nagrody i wyróżnienia,

      10/ kary za naruszanie porządku i dyscypliny pracy.                                                                  
                                                                       § 2
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych przez pracodawcę,

bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

                                                         Rozdział  II

                                        Obowiązki  pracodawcy. 

                                                                    § 3

Pracodawca jest w procesie pracy zobowiązany w szczególności :

1/ zaznajomić pracowników z zakresem ich uprawnień , obowiązków , sposobem 

    wykonywania pracy na danym stanowisku , zależnością służbową i odpowiedzialnością,

2/ wskazać pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyć im koniecznych instrukcji,

    materiałów i narzędzi,

3/organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również

    osiąganie przez pracowników wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, przy

    wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji,

4/zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne 

   szkolenie z zakresu bhp,

5/ szanować godność i inne dobra osobiste pracowników, 

6/ równo traktować mężczyzn i kobiety, stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny

    pracowników  oraz wyników ich pracy,

7/ organizować wymagane badania lekarskie pracowników,

8/ dostarczyć nieodpłatnie pracownikom przysługującym im środków higieny osobistej 

    oraz odzieży i obuwia roboczego,

9/ terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

10/ umożliwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11/ wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego,
12/ informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą 
      oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami.

§ 4

1. Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegającej się o zatrudnienie podania danych 
    osobowych obejmujących: 

    1/ imię (imiona) i nazwisko,

    2/ imiona rodziców,

    3/ datę urodzenia,

    4/ miejsce zamieszkania,  

    5/ wykształcenie,

    6/ przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo żądać od pracownika, niezależnie od danych osobowych, o których 
    mowa w ust. 1, także:

    1/ innych danych osobowych pracownika, a także imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
        pracownika, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez 

       pracownika ze szczególnych uprawnień przewidzianych w Pawie pracy,

   2/ numeru PESEL pracownika nadanego przez Rządowe Centrum Informatyczne 
       Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności (RCI PESEL).

3. Udostępnienie pracodawcy danych osobowych następuje w formie oświadczenia osoby, 
    której one dotyczą. Pracodawca ma prawo żądać udokumentowania danych osobowych 
    osób, o których mowa w ust. 1 i 2.

4. Pracodawca może żądać podania innych danych osobowych niż określone w ust. 1 i 2, 
    jeżeli obowiązek ich podania wynika z odrębnych przepisów.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 – 4 do danych osobowych, o których mowa w tych 
    przepisach, stosuje się przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 5
1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku 

    pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia 

    kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, 

    rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie 
    etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas 

    określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, 

    bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 1, chyba że pracodawca 

    udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezśrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn   
    określonych w ust. 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej 
    korzystnie niż inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego 
    postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje w 

    zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby 

    pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn 

    określonych w ust. 1, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi 

    obiektywnymi powodami. 

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest także:

    1/ działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszania zasady równego 

        traktowania w zatrudnieniu, 

    2/ zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub 

        upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie o 

    charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem      

    jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to 

    mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
                                                                    § 6
1.  Pracownik samorządowy mianowany podlega ocenom kwalifikacyjnym.

2.  Ocen kwalifikacyjnych dokonuje się co  4 lata, z tym, że w razie negatywnej oceny

     pracownik może być poddany następnej ocenie po upływie 3 miesięcy.

3.  Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na piśmie przez  Wójta z uwzględnieniem opinii

     bezpośredniego przełożonego oraz  pracownika wybranego przez załogę do 

     reprezentowania  ich interesów.

 4. Treść oceny podaje się do wiadomości zainteresowanemu.

 5. Pracownikowi przysługuje prawo do złożenia odwołania od oceny kwalifikacyjnej

     w ciągu 7 dni od dnia otrzymania jej do wiadomości.

                                                          Rozdział  III

                                       Obowiązki  pracowników. 

                                                          § 7
1.  Przez zawarcie umowy o pracę pracownicy  zobowiązują się do wykonywania na rzecz
      pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy określonego rodzaju.

2.  Pracownicy są zobowiązani wykonywać pracę sumiennie , starannie i bezstronnie oraz stosować się  do poleceń przełożonych , które dotyczą  pracy i są niesprzeczne z prawem.

3.  Pracownicy są  obowiązani  zwłaszcza:     

     1/ przestrzegać prawo,

     2/ przestrzegać  regulaminu pracy i ustalonego porządku,

     3/ przestrzegać czasu pracy,

     4/ przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów

         przeciwpożarowych oraz ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałanie

         alkoholizmowi,

     5/ dbać o dobro Urzędu , chronić jego mienie i używać go zgodnie z przeznaczeniem,     

     6/ zachować tajemnicę państwową  i służbową w zakresie przez prawo przewidziane,

     7/ zachować uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, 

         współpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

     8/ informować organy , instytucje i osoby fizyczne oraz udostępniać dokumenty

         znajdujące się  w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

     9/ zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim,

     10/ realizować zadania wspólne wynikające  z  regulaminu  organizacyjnego.

                                                                   §  8
Przyjęcie do wiadomości obowiązku przestrzegania tajemnicy określonej 

w obowiązujących ustawach pracownicy potwierdzają  własnoręcznym podpisem 

na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

                                                                   §  9
1.  Pracownicy są obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy, odpowiadającej

     posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczającej poza warunki

     wynikające z umowy o pracę,  chyba, że warunki pracy nie odpowiadają przepisom

     bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika  albo gdy

     wykonanie pracy grozi takim niebezpieczeństwem  innym osobom.

2.  Jeśli wymagają tego potrzeby Pracodawcy pracownicy są zobowiązani do wykonywania

     także zleconych im prac innych niż określone w umowie i w innym miejscu pracy, 

     w okresie nie przekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym pod warunkiem ,

    że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym

    przez  pracowników  i nie stwarza zagrożenia dla zdrowia i życia .

3.  W razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia

     ludzkiego  albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii oraz  szczególnych potrzeb

     Pracodawcy , pracownicy są zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach

     nadliczbowych i pełnienia dyżurów.

                                                                   §  10
W związku z wygaśnięciem  lub rozwiązaniem stosunku  pracy pracownicy

są  zobowiązani:

1/ zwrócić Pracodawcy pobrane narzędzia i materiały,

2/ rozliczyć się z  Pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek,

3/ załatwić formalności związane z kartą obiegową zwolnienia,

4/ przedłożyć kartę obiegową, dowód osobisty  i  kartę ubezpieczeniową na stanowisku 
    d/s organizacyjno-kadrowym,  w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

§  11
Do rażących naruszeń przez pracowników  ustalonego w Urzędzie  porządku

i dyscypliny pracy, uzasadniających zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy należy:

1/ złe i niedbałe wykonywanie pracy, 

2/ nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3/ niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń przełożonych,

4/ nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych,

5/ zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

6/ niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

7/ nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach

    prawa.                                              
                                                 Rozdział  IV

                      Wymiar , systemy  i  rozkład  czasu  pracy.

                                                          § 12
1.  Czasem  pracy jest czas , w którym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy

     w normalnych godzinach pracy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym

     do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi

     godzinami.

2.  Czasem dyżuru jest czas gotowości do pracy po normalnych godzinach pracy,

     z wyłączeniem dyżurów pełnionych przez pracownika w domu.

                                                                    § 13
Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową.

                                                                    § 14 
1.  Czas pracy pracowników  samorządowych nie może przekraczać 8 godzin na dobę

     i przeciętnie 40 godzin na tydzień w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

 2. Praca w godzinach nie przekraczających norm określonych w punktach 1 i 2 nie stanowi

     pracy w godzinach nadliczbowych.

 3. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają

     indywidualne umowy o pracę.

                                                                    § 15 
1.  Harmonogram czasu pracy ustala się z uwzględnieniem  dodatkowych dni wolnych 
     od pracy.
2.  Dodatkowe dni wolne od pracy wprowadza się w taki sposób, aby w danym kwartale

     danego roku kalendarzowego przypadało ich nie mniej niż 9.

3.  Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza się na dany rok kalendarzowy

     nie później niż do 15 grudnia  roku poprzedzającego dany rok kalendarzowy.

                                                                    § 16
1.  U  Pracodawcy  obowiązuje jednozmianowy  system pracy.

2.  Czas pracy pracowników administracyjnych trwa od poniedziałku do piątku od godziny 
     8-mej  do 16-tej.
3. Czas pracy sprzątaczki trwa od godziny  7-mej  do 10-tej  i od godziny 14-tej do 19-tej.

4.  Czas pracy robotnika gospodarczego trwa od godz. 630 do godz. 1430.

5. Czas pracy robotnika gospodarczego gminnego składowiska odpadów komunalnych 

    trwa:

    1/ w miesiącach od października do marca od godz. 900 do godz. 1700,
    2/ w miesiącach od kwietnia do września od godz. 1100 do godz. 1900.

                                                                    § 17
Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy  20 minutowa  przerwa na spożycie

posiłku,  wykorzystywana w  taki sposób , aby nie  zakłócić normalnego toku pracy

i sprawnej obsługi interesantów.

                                                                    § 18
1.  Praca wykonywana w godzinach od 22-gej  do 6-tej  jest pracą w porze nocnej.

2.  Za pracę w niedzielę oraz w święto uważa się  pracę wykonywaną pomiędzy 6-tą

     rano w tym dniu , a  6-tą  następnego dnia.

                                                                    § 19 
Pracownik d/s organizacyjno-kadrowych prowadzi ewidencję czasu pracy, z uwzględnieniem

pracy w godzinach nadliczbowych.

                                                          Rozdział  V

                                Porządek i organizacja pracy.
                                                                    § 20 
1.  Przybycie do pracy każdy  pracownik potwierdza  własnoręcznym  podpisem

     na  liście  obecności.

2.  Listę obecności wykłada  przynajmniej  na  10 minut  przed rozpoczęciem  pracy

     pracownik d/s organizacyjno-kadrowych.  
3.  Prawidłowe wypełnianie listy obecności  należy do obowiązków pracownika

d/s organizacyjno-kadrowych.

4.  Ustala się następujący sposób odnotowywania na liście obecności przyczyn nie stawienia

     się pracownika  do pracy posługując się symbolami w kolorze czerwonym /za wyjątkiem

     delegacji/ :

    C      -    zwolnienia lekarskie  /leczenie domowe/,

    Cs    -    zwolnienia lekarskie /leczenie szpitalno-sanatoryjne/,

    D     -    delegacje,

    K     -    zwolnienie lekarskie / opieka nad chorym/,

    M    -    urlop macierzyński,

    N    -     nieobecności nieusprawiedliwione,

    P     -    zwolnienie do prac społecznych,

    S     -     zwolnienie w celach szkoleniowych,

    Spu   -   spóźnienie usprawiedliwione,

    Spn  -   spóźnienie  nieusprawiedliwione,

    U    -     pozostałe nieobecności usprawiedliwone,

    W   -     urlop wypoczynkowy,

    O    -    zwolnienie w celach osobistych.

5.  Niedziele i święta oraz wolne soboty wykreśla się w liście obecności kolorem czerwonym

     linią ciągłą.

6.  Podpisywanie listy obecności za innych pracowników, jak też fałszowanie listy w inny

     sposób, stanowi ciężkie  naruszenie obowiązków pracowniczych.

7.  Kontrolę obecności pracowników potwierdza Wójt  przez złożenie na liście obecności

     swojego podpisu.

                                                                    § 21
1. Przed rozpoczęciem pracy upoważnieni pracownicy pobierają z gabloty klucze do 

    pomieszczeń  biurowych.

2.  Po zakończeniu pracy  pomieszczenia należy zamknąć na klucz,  po uprzednim 

     wyłączeniu urządzeń elektrycznych, zamknięciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia

     przeciwpożarowego.

3.  Klucze do pomieszczeń biurowych przechowywane są wyłącznie w zamkniętej gablocie.

                                                                  § 22
1.  Pracownicy mogą opuszczać teren zakładu pracy w czasie godzin pracy wyłącznie  na

     polecenie lub za zgodą  przełożonych po wpisaniu się w odpowiedni rejestr tj.:

     1/  rejestr wyjazdów służbowych  lub   

     2/  rejestr  wyjść prywatnych w godzinach pracy.

2.  Rejestry  wyjść w sprawach służbowych i pozasłużbowych  prowadzi pracownik

d/s organizacyjno-kadrowych.

3.  Wyjścia  w czasie godzin pracy muszą mieć wyraźny cel,  który podaje się w rejestrze

      wyjść z zaznaczeniem jego rodzaju /służbowe lub pozasłużbowe/.

4.  Powrót do pracy odnotowuje się w rejestrze wyjść bezzwłocznie. Nie wpisanie godziny

     powrotu w rejestrze stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem 

     pracy  do końca  dnia roboczego.    
5.  Wyjazdy służbowe przed ich rozpoczęciem wymagają uzyskania potwierdzenia  

      na obowiązujących drukach.

6.  Pracownik prowadzący rejestr wyjazdów służbowych obowiązany jest odnotować

     w liście obecności fakt wyjazdu pracownika.

                                                                    § 23
Opuszczając pomieszczenia biurowe / pokój / w celu wyjścia poza budynek urzędu pracownik obowiązany jest każdorazowo poinformować współpracowników z tego pomieszczenia oraz pracownika d/s organizacyjno-kadrowych o miejscu swego pobytu 

i  przewidywanym  czasie  powrotu.

W przypadku gdy sam zajmuje pomieszczenie biurowe i opuszcza je obowiązany  jest odpowiednią informację  umieścić na drzwiach  pomieszczenia i poinformować o tym pracownika d/s organizacyjno-kadrowych.

                                                                    § 24 
1. Pracownicy są zobowiązani do utrzymania na stanowisku pracy porządku i czystości.

2.  Akta zakładowe, narzędzia i materiały oraz środki czystości indywidualnej winny być po

     godzinach pracy przechowywane w zamkniętych biurkach i szafach.

3.  Wydawanie pracownikom narzędzi i materiałów koniecznych do wykonywania pracy

     jest  ewidencjonowane na stanowisku d/s obsługi techniczno-biurowej.
                                                                    § 25
1.  Pozostawanie pracowników  w pracy poza normalnymi godzinami pracy dozwolone jest

     tylko w wyjątkowych , koniecznych przypadkach w celu wykonania pilnej  pracy

     i jedynie na polecenie Wójta.

2.  Polecenie , o którym mowa w ust.1  i ustalony z pracownikiem termin udzielenia czasu

     wolnego wpisuje się do rejestru według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszego

     Regulaminu.

3.  Wypłacenie wynagrodzenia za pracę poza normalnymi godzinami pracy może nastąpić

     wyjątkowo - w uzgodnionych przypadkach po uzyskaniu zgody  Wójta.

4.  Pozostawanie w pomieszczeniu biurowym z własnej inicjatywy /bez prawa do

     wynagrodzenia i czasu wolnego/  po godzinach normalnej pracy może mieć miejsce

     tylko po uzyskaniu indywidualnego zezwolenia Wójta.

                                                         Rozdział  VI

           Sposób usprawiedliwiania spóźnień i nieobecności w pracy

           oraz udzielania zwolnień od pracy.

                                                          § 26
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 , przekazując odpowiednie informacje  przełożonemu lub pracownikowi 
     d/s organizacyjno-kadrowych.

2.  W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik  jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić przełożonego lub pracownika d/s organizacyjno-kadrowych o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż  w drugim dniu nieobecności.

3.  Zawiadomienia o jakim mowa  w ust.2 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.

4.  Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust.2 może być usprawiedliwione jedynie

     szczególnymi okolicznościami.

                                                                    § 27
1.  Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić nieobecność lub spóźnienie się do pracy,

     przedstawiając swemu przełożonemu lub pracownikowi d/s organizacyjno-kadrowych   

     dowody usprawiedliwiające nieobecność lub spóźnienie.

2.  Dowody usprawiedliwiające spóźnienie się do pracy pracownik przedstawia  natychmiast,

     zaś dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy najpóźniej drugiego dnia tej 

     nieobecności.

3.  Nie dotrzymanie terminu, o którym  mowa w ust. 2  jest usprawiedliwione , jeżeli 

     pracownik ze względu na szczególne okoliczności  nie mógł przedstawić dowodów

     usprawiedliwiających.

4.  Decyzje w sprawie uznania nieobecności w pracy, lub spóźnień do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje  Wójt po wcześniejszym 
    wysłuchaniu pracownika.                                                        

5.  Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ścisłej ewidencji prowadzonej przez

pracownika d/s organizacyjno-kadrowych.

6.  W przypadku konieczności wyjścia z pracy dla załatwienia spraw służbowych lub

    ważnych spraw osobistych zwolnień od pracy udzielają: Wójt Gminy, Sekretarz Gminy
     i Skarbnik Gminy pracownikom, nad którymi sprawują bezpośredni nadzór.     

7.  Czas wyjścia z pracy w celu załatwienia spraw osobistych pracownik obowiązany jest

     odpracować w dniu, w którym korzystał z wyjścia  z pracy  lub w innym terminie 

     uzgodnionym  z Wójtem.    

     Fakt odpracowania odnotowuje się w rejestrze prowadzonym przez pracownika  d/s
     organizacyjno-kadrowych według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego 
     regulaminu.

     Wiarygodność dokonanego zapisu potwierdza Wójt.

                                                                    § 28
Prawidłowość wykorzystania zwolnień od pracy uzasadnionych stwierdzoną przez 

właściwego lekarza niezdolnością do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach 

określonych w odrębnych przepisach.

                                                                    § 29
1.  Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach

     określonych w obowiązujących przepisach.

2.  Urlopy wypoczynkowe są udzielane zgodnie z planem urlopów.

3.  Zbiorczy projekt planu urlopów przygotowuje do dnia 15 lutego danego roku  pracownik
d/s organizacyjno-kadrowych w oparciu o wnioski zgłaszane przez samodzielne

     stanowiska pracy.  Wnioski związane z planem urlopów powinny być formułowane

     z uwzględnieniem postulatów pracowniczych i konieczności zapewnienia normalnego

     toku pracy Urzędu.

4.  Plan urlopów ustala Wójt w terminie do 28 lutego danego roku z pracownikami 

     wybranymi przez załogę do reprezentowania jej interesów.

5.  Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników przez wywieszenie na tablicy

     ogłoszeń.

6.  Urlop powinien być wykorzystany w roku kalendarzowym , w  którym  pracownik

     uzyskał do niego prawo.

7.  Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części . Co najmniej jedna część

     urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8.  Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami , ustalony w planie urlop 

     może być przesunięty w części lub całości na inny termin.

9.  Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi  udzielić 

     najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.

10. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego

      wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik 

      zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

11. Na wniosek pracownicy udziela  się jej urlopu wypoczynkowego bezpośrednio po urlopie

      macierzyńskim.

 12. Ewidencję wykorzystania urlopu prowadzi pracownik d/s organizacyjno-kadrowych.

                                                         Rozdział VII

                Termin , miejsce  i  czas wypłaty wynagrodzenia.

                                                          § 30
1.  Wypłata wynagrodzenia za pracę, wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy  wskutek

      choroby oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego odbywa się raz w miesiącu na konto 

      bankowe wskazane przez pracownika.       
 2. Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się z dołu 28 dnia miesiąca.

 3. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy, wypłaty wynagrodzenia 

     dokonuje się w dniu poprzednim.

 4. Pracownikom na stanowiskach obsługi , których wysokość wynagrodzenia zależy od ilości

     wykonanej pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu 10-tego następnego miesiąca.

     Ustęp  3 stosuje się odpowiednio.

5.  Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na których

     podstawie zostało obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdział  VIII

Obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy

                                 oraz ochrony przeciwpożarowej.

                                                          §  31
1.  Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie

    bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

2.  Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

     1/ organizowanie pracy w sposób zapewniający bhp,

     2/ zapewnienie należytego stanu budynku , pomieszczeń i urządzeń z nimi związanych,

     3/ ustalenie okoliczności i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich

         środków profilaktycznych,

    4/ prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie bhp,

    5/ wytypowanie pracownika d/s bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie.  
                                                                    § 32
1.  Każdy nowo przyjęty pracownik przechodzi przeszkolenie wstępne, obejmujące instruktaż

     ogólny, instruktaż stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz  przeszkolenie w zakresie

     ochrony przeciwpożarowej.               
2.  Odbycie instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie.

3.  Pracownicy podlegają szkoleniom okresowym bhp , których częstotliwość i czas trwania

     określa  Wójt , po porozumieniu z pracownikami wybranymi przez załogę do 

     reprezentowania jej interesów.

                                                                    § 33 
1.  Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikom  odzież i obuwie robocze, jeżeli odzież

     własna pracowników może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu , bądź jest to

     konieczne ze względu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

2.  Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikom środki  higieny osobistej zgodnie 

     z obowiązującymi normami.

                                                                    § 34
1.  Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem pracowników.  

2.  Pracownicy są  w  szczególności obowiązani:     

     1/ uczestniczyć w szkoleniu bhp,

     2/ dbać o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

     3/ odzież i obuwie robocze używać zgodnie z przeznaczeniem,

     4/ poddawać się badaniom i wskazaniom lekarskim.

                                                                    §  35
1.  Nie wolno zatrudniać kobiet  przy pracach im wzbronionych ,  określonych

     w przepisach prawa pracy.

2.  Rodzaje prac wzbronionych  kobietom określa  załącznik nr 3  do  Regulaminu.

                                                               § 36
1.Używanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie Urzędu zabronione.

2.  Palenie tytoniu może odbywać się wyłącznie w miejscu do tego wyznaczonym , 

     oznakowanym napisem :  „ Tu  wolno  palić ”. Miejsce takie wyznacza Wójt 

     w porozumieniu z wytypowanym pracownikiem d/s bhp.

                                                       Rozdział IX

               Zasady i tryb postępowania w zakresie obowiązku 

                                     przestrzegania trzeźwości.

                                                          § 37
Naruszenie przez pracowników obowiązku trzeźwości zachodzi w przypadkach:

1/ stawiania się w pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub stanie nietrzeźwości,

2/ doprowadzenia się w czasie pracy lub na terenie Urzędu do stanu po użyciu alkoholu

    lub stanu nietrzeźwości,

3/ spożywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakładu.

                                                                    § 38 

Pracownicy w stanie po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości powinni być odsunięci od wykonywania pracy względnie niedopuszczeni do niej.

                                                                    § 39
 Z przebiegu działań mających na celu stwierdzenie naruszenia obowiązku trzeźwości ,

 bezpośredni przełożony pracownika sporządza protokół.

                                                                    § 40
1.  W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości,

      bezpośredni przełożony powinien poinformować pracownika o przysługującym mu prawie

      żądania przeprowadzenia badania stanu jego trzeźwości.

2.  Badanie trzeźwości polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi 

     i moczu.

3.  Bezpośredni przełożony powinien uprzedzić pracownika, że w razie wykazania przy 

     pomocy badań stanu nietrzeźwości lub stanu po użyciu alkoholu pracownik zostanie

     obciążony kosztami tych badań.

                                                                    § 41
Wójt jest zobowiązany zapewnić przeprowadzenie żądanego przez pracownika 

badania stanu trzeźwości.

                                                                    § 42
Z przebiegu badania wydychanego powietrza oraz z pobrania krwi i moczu  osoba

upoważniona sporządza protokół.

                                                                    § 43
1.  Naruszenie obowiązku zachowywania trzeźwości stwierdza się na podstawie wyników

    badań , o których mowa w § 40.

2.  W razie nie zgłoszenia przez pracownika żądania przeprowadzenia badania wydychanego

     powietrza oraz badania krwi i moczu bezpośredni przełożony ustala naruszenie przez

     pracownika obowiązku trzeźwości na podstawie wszelkich dostępnych mu i powszechnie

     stosowanych środków, a w szczególności:

     1/ oświadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia, 

     2/ zeznań świadków,

     3/ wyników ustaleń organoleptycznych /zewnętrznych/,

     4/ oględzin lekarskich.

                                                                    § 44
1.  Z czynności stwierdzających naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości, pracownik d/s organizacyjno-kadrowych sporządza protokół, który powinien zawierać  następujące dane:

     1/ imię i nazwisko przełożonego lub innej osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku

         trzeźwości przez pracownika,

     2/ dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczności naruszenia przez niego

         obowiązku trzeźwości,

     3/ wskazanie dowodów /protokoły/ z czynności o jakich mowa w § 42 i  43,

     4/ datę sporządzenia protokołu  oraz  podpis  osoby  sporządzającej protokół.

                                                                  § 45
Sprawdzanie stanu nietrzeźwości jest szczególnie uzasadnione w przypadku pracowników, których obowiązki wiążą się z bezpieczeństwem pracy, bezpieczeństwem

powszechnym lub ochroną mienia /pracownicy odpowiedzialni za powierzone im 
mienie /  -  gdy zachodzi podejrzenie, iż pracownicy ci znajdują się w stanie po użyciu

alkoholu lub w stanie nietrzeźwości.

                                                                    § 46
Postanowienia niniejszego rozdziału mają odpowiednie zastosowanie do osób nie

będących pracownikami, wykonujących na terenie Urzędu pracę, bez względu na podstawę

prawną  świadczenia tej pracy.   
                                                   Rozdział X

                                        Nagrody i wyróżnienia.

                                                          § 47 

1.  Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie     inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie

    do wykonywania zadań Urzędu, mogą być przyznane nagrody i wyróżnienia.

2.  Nagrody i wyróżnienia przyznaje Wójt po zasięgnięciu opinii pracowników wybranych 

    do reprezentowania interesów załogi.

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

     pracownika.

                                                          Rozdział XI

                     Kary za naruszanie porządku i dyscypliny pracy.

                                                          § 48
1.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów

    bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych Wójt może stosować:

    1/  karę upomnienia,

    2/ karę nagany.

2.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub

     przepisów przeciwpożarowych , opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się

     do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy Wójt może

     również  stosować karę pieniężną.

3.  Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej 

     obecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

     a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia 

     przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń o których mowa

     w art. 87 § 1 pkt. 1-3  Kodeksu pracy.

4.  Wpływy z kar pieniężnych przeznacz się na cele socjalne.

                                                                    § 49
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.  Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3.  Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie 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.

                                                                    § 50
O zastosowanej karze Wójt zawiadamia  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.

                                                                     § 51
Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności :  rodzaj naruszenia

obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek 

do pracy.

                                                                    § 52
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 Wójt po rozpatrzeniu stanowiska pracowników

     wybranych do reprezentowania interesów załogi. Nie odrzucenie 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,  Wójt jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość

     tej kary.

                                                                    § 53
Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych 

pracownika po roku nienagannej pracy. Wójt może z własnej inicjatywy, na wniosek

pracowników wybranych do reprezentowania interesów załogi lub na wniosek pracownika,

uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.   

                                                                    § 54
1.  Za  nieprzestrzeganie przez pracownika samorządowego mianowanego ustalonego

     porządku i dyscypliny pracy stosuje się kary dyscyplinarne i porządkowe.   
     Karami dyscyplinarnymi są:
     1/  nagana,

     2/  nagana z ostrzeżeniem,

     3/  nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres do 2 lat do wyższej

          grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko,

     4/  przeniesienia na niższe stanowisko,

     5/  wydalenie z pracy w Urzędzie.

     W sprawach dyscyplinarnych orzekają komisje dyscyplinarne I i II instancji.

2.  Za przewinienia mniejszej wagi wymierza się karę  porządkową upomnienia.

     Karę porządkową wymierza bezpośredni przełożony pracownika.

3.  Pracownik samorządowy może w ciągu 3 dni od dnia doręczenia zawiadomienia o ukaraniu odwołać się do Wójta, który decyduje o jego uwzględnieniu lub odrzuceniu.

                                                       Rozdział  XIV

                                       Postanowienia końcowe.

                                                          § 55
1.  Wójt  przyjmuje pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących pracy  w każdy dzień w godzinach urzędowania.               

2.  Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy są obowiązani na bieżąco przyjmować pracowników 
     w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania Urzędu.

3.  Osoby przyjmujące skargi i wnioski są obowiązane do wyjaśnienia przyczyn skarg 

     i rozpatrzenia wniosków oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4.  Pracownicy nie ponoszą ujemnych konsekwencji służbowych z powodu złożenia 

     skargi lub wniosku.

                                                                    § 56

1. Wszelkich informacji o zakładzie pracy wychodzących na zewnątrz udziela Wójt.

2.  Bez zgody Wójta pracownicy nie mogą udostępniać komukolwiek dokumentów  i ich

     kopii zawierających  tajemnice gospodarcze, służbowe i inne określone w przepisach

     prawa, w tym związane z ochroną dóbr osobistych.

3.  Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów prawnych do kontroli Urzędu

     są dopuszczane do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu  dokumentów

     uprawniających do kontroli i zawiadomieniu o tym Wójta. Udostępnieniu kontrolerom

     podlegają tylko dokumenty niezbędne do przeprowadzenia kontroli.

                                                                    § 57
1.  Każdy nowoprzyjęty pracownik jest zapoznawany z treścią Regulaminu przed 

     przystąpieniem do pracy.

2.  Przyjęcie do wiadomości i stosowania postanowień Regulaminu pracownik  potwierdza

     własnoręcznym podpisem. 

                                                                    § 58
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy Kodeksu

pracy i innych aktów prawa pracy.

                                                                    § 59
1.  Regulamin ustalony został w uzgodnieniu z pracownikami wybranymi do reprezentowania

     interesów załogi.

2.  Zmiany  Regulaminu dochodzą do skutku w trybie przewidzianym w ust.1.
                                                                    § 60
Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości

pracownikom poprzez  wywieszenie tekstu  Regulaminu na tablicy ogłoszeń , 

tj.  z  dniem  05 czerwca 2006 roku.

Siennica  dnia  19 maja 2006 roku.

                                                                                ........................................
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                                                                                                                               Załącznik  nr 3               

                                 Wykaz  prac  wzbronionych  kobietom.

1.  Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną

      pozycją  ciała.

     1/ Wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, 

          mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają

          5000 kJ  na  zmianę  roboczą,  a przy  pracy  dorywczej - 20 kJ/min.

          1 kJ = 0,24 kcal.

    2/ Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

        a/  12 kg - przy pracy stałej,

        b/  20 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej/.

    3/ Ręczne przenoszenie pod górę - po schodach, pochylniach , których maksymalny kąt

        nachylenia przekracza 30,  a  wysokość 5 m. -  ciężarów o masie przekraczającej:

        a/ 8 kg  -  przy pracy stałej,

        b/ 15 kg - przy pracy dorywczej / do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej /.

2.  Prace narażające na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania 

     jonizującego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych.

     1/ Kobietom w ciąży:

         a/  prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających 

              wartości dla strefy bezpiecznej,

         b/ prace w środowisku, w którym występuje przekroczenie 1/4 wartości najwyższych

             dopuszczalnych natężeń promieniowania nadfioletowego, określonych w przepisach

             w sprawie najwyższych dopuszczalnych stężeń i natężeń czynników szkodliwych

             dla zdrowia w środowisku pracy,

        c/  prace w warunkach narażenia na promieniowanie jonizujące,

        d/  prace przy obsłudze monitorów ekranowych - powyżej 4 godzin na dobę.

    2/  Kobietom karmiącym piersią  - prace w warunkach narażenia na promieniowanie    
         jonizujące określonych w przepisach prawa atomowego.

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

                                                                                              / podpis  Wójta /

