Załącznik do Zarządzenia Nr  75/2019
Wójta Gminy Nowy Duninów 
z dnia 12 listopada 2019 roku

REGULAMIN PRACY 

URZĘDU GMINY W NOWYM DUNINOWIE
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
 §1.1. Regulamin ustala organizację pracy i porządek w procesie pracy w Urzędzie, a także związane z tym prawa oraz obowiązki pracodawcy i pracowników. 

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

1) prawa i obowiązki pracodawcy; 

2) prawa i obowiązki pracownika;

3) organizację pracy, w tym przyjęty u danego pracodawcy sposób potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy, warunki przebywania na terenie Urzędu w czasie pracy i po jej zakończeniu, wyposażenie pracowników w narzędzia i materiały;
4) systemy i rozkłady czasu pracy oraz przyjęte okresy rozliczeniowe czasu pracy;
5) porę nocną;
6) termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty wynagrodzenia;

7) wykaz prac wzbronionych kobietom;
8) sposób usprawiedliwiania nieobecności w pracy;
9) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, w tym także sposób informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą, a także wyposażenie pracowników w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.
3. Regulamin zawiera informacje o stosowanych zgodnie z Kodeksem pracy karach z tytułu odpowiedzialności porządkowej pracowników.

§2. Przepisy Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników bez względu na rodzaj umowy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
§3. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kodeksie pracy – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy;
2) pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych w Urzędzie;

3) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Nowym Duninowie;
4) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Nowy Duninów;

5) Urzędzie lub pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Nowym Duninowie                 przy ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów;

6) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorządowych;

7) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Nowy Duninów, reprezentującego pracodawcę.
II. PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY 
 §4. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:
1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

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

4) 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 w niepełnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

6) organizować wymagane badania lekarskie pracowników;
7) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie;

8) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy;

10) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników;

11) szanować godność i inne dobra osobiste pracowników;
12) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy;

13) prowadzić i przechowywać w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników (dokumentacja pracownicza);

14) przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub zniszczeniem przez wymagany okres; 

15) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego;
16) przeciwdziałać mobbingowi. Wewnętrzna Polityka Antymobbingowa w Urzędzie stanowi załącznik nr 1;
17) oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe związane z wykonywaną pracą oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko, a także informować pracowników                    o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną przez nich pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami;
18) udostępnić pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu                 w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogłoszeń;
19) informować pracowników, w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogłoszeń,                  o możliwości zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony - o wolnych miejscach pracy.
§5. Pracodawca ma prawo w szczególności do:

1) korzystania z efektów wykonywanej przez pracowników pracy; 

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych dotyczących pracy, które nie mogą być sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę; 

3) określania zakresu czynności pracowników oraz ich egzekwowania.
III. PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA

 §6. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) dbać o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli;

2) przestrzegać Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa;

3) wykonywać zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) udzielać informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępniać dokumenty znajdujące się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego nie zabrania;

5) stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne                         z przepisami prawa lub umową o pracę. Jeżeli pracownik 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 Wójta;
6) stale podnosić umiejętności i kwalifikacje zawodowe, brać udział w szkoleniach organizowanych przez pracodawcę;
7) zachowywać uprzejmość i życzliwość w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi oraz współpracownikami;

8) zachowywać się z godnością w miejscu pracy i poza nim;
9) przestrzegać czasu pracy ustalonego w Urzędzie;

10) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w Urzędzie porządku pracy;

11) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych;

12) dbać o dobro Urzędu, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

13) dochować tajemnicy ustawowo chronionej;

14) przestrzegać ochrony danych osobowych;
15) przestrzegać w Urzędzie zasad współżycia społecznego;
16) nosić identyfikator w miejscu pracy. Identyfikator zawiera takie dane jak: nazwa urzędu, imię                          i nazwisko pracownika, stanowisko pracy. Identyfikator zachowuje swoją ważność do czasu ustania stosunku pracy. Pracownik zobowiązany jest do zwrotu identyfikatora w przypadku ustania stosunku pracy.
§7. Każdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i mienia pracodawcy oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności do:

1) właściwego zabezpieczenia akt, dokumentów, pieniędzy, papierów wartościowych, druków ścisłego zarachowania, pieczęci;
2) właściwego przechowywania pobranych urządzeń, narzędzi i materiałów oraz ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem lub uszkodzeniem; 
3) zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien;
4) odłączenia od sieci urządzeń, które powinny być wyłączone.
 §8. Pracownik, w razie zmiany stanowiska pracy lub w razie rozwiązania stosunku pracy,                             ma obowiązek rozliczyć się z wykonania powierzonych zadań, a także z pobranych w związku                               z dotychczas wykonywaną pracą zaliczek lub innych zobowiązań finansowych oraz zwrócić pobrane mienie pracodawcy. 

 §9. Pracownik ma prawo w szczególności do:

1) wykonywania pracy zgodnie z warunkami określonymi w umowie o pracę, które nie mogą być mniej korzystne niż przepisy prawa pracy;
2) wynagrodzenia za pracę stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;
3) bezpiecznych i higienicznych warunków pracy;

4) równego prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków, w szczególności równego traktowania mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu;
5) wliczanej do czasu pracy 15 minutowej przerwy na spożycie posiłku;
6) wypoczynku.
§10. Zabrania się pracownikowi:

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

2) wykonania polecenia, jeżeli jest przekonany, że prowadziłoby to do popełnienia przestępstwa, wykroczenia lub groziłoby niepowetowanymi stratami;

3) wykonywanie na terenie Urzędu jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy także pracy wykonywanej poza godzinami pracy;

4) wykorzystywania mienia pracodawcy do celów prywatnych, w tym do wykonywania pracy prywatnej;

5) wynoszenia poza miejsce pracy, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek dokumentów oraz urządzeń i narzędzi nie będących własnością pracownika, jak też używania ich niezgodnie                   z przeznaczeniem;
6) samowolnego demontowania części sprzętu komputerowego i pozostałych urządzeń oraz narzędzi i wyposażenia, a także ich naprawy bez specjalnego upoważnienia pracodawcy;

7) spożywania alkoholu i przyjmowania innych środków ograniczających zdolność wykonywania pracy na terenie Urzędu oraz przychodzenia do pracy po spożyciu alkoholu i powyższych środków;

8) palenia wyrobów tytoniowych w miejscu pracy. Pracownicy mogą palić wyroby tytoniowe jedynie  w miejscach do tego celu wyznaczonych i oznakowanych.
§11. Za ciężkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych uważa się w szczególności:

1) wykonywanie w czasie pracy prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy;
2) niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń przełożonych;

3) nieobecność nieusprawiedliwioną, częste spóźnienia lub opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
4) wyrządzenie pracodawcy szkody z winy umyślnej;
5) stawienie się do pracy, spożywanie w czasie pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie pracy                w stanie po spożyciu alkoholu lub innych środków ograniczających zdolność wykonywania pracy;
6) naruszenie zasad tajemnicy ustawowo chronionej;
7) naruszenie ochrony danych osobowych;

8) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych;
9) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy;
10) niewłaściwy stosunek do obywateli, przełożonych, podwładnych i współpracowników;
11) złe i niedbałe wykonywanie pracy, psucie urządzeń, narzędzi i wyposażenia.

 §12.1. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o wszelkich zmianach swoich danych osobowych, a w szczególności zmianach dotyczących:

1) adresu zamieszkania;

2) wykształcenia i kwalifikacji zawodowych, gdy jest to niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku;

3) innych danych osobowych, a także danych osobowych dzieci i innych członków najbliższej rodziny, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez pracownika ze szczególnych uprawnień przewidzianych w prawie pracy;
4) numeru rachunku płatniczego, jeżeli pracownik nie złożył wniosku o wypłatę wynagrodzenia                 do rak własnych. 
2.   Zgłoszenia zmiany danych, o których mowa w ust. 1, pracownik zobowiązany jest dokonać                   najpóźniej w terminie siedmiu dni od daty ich zaistnienia.
IV.  ORGANIZACJA PRACY
§13.1. W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktualnego rozpoczęcia pracy, pracownik ma obowiązek potwierdzenia przybycia do pracy i obecności w pracy poprzez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności.
2.  W przypadku niepodpisania listy obecności przyjmuje się, że pracownik nie wykonywał pracy,                 a ciężar wykazania, że praca była świadczona spoczywa na pracowniku. 

3.  Pracownicy są obowiązani stawić się do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy znajdować się na stanowisku pracy w gotowości do pracy.

4.  Pracownik powinien przebywać na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone nieuzasadnione opuszczanie stanowiska pracy. Jeśli pracownik z ważnych przyczyn musi opuścić stanowisko pracy w czasie pracy, godzinę wyjścia i powrotu powinien zgłosić swojemu bezpośredniemu przełożonemu.

5. Przebywanie pracownika na terenie miejsca pracy poza godzinami pracy dozwolone jest tylko                            na wyraźne polecenie przełożonego lub na wniosek pracownika po wyrażeniu na to zgody przełożonego.
§14. Na terenie miejsca pracy poza godzinami pracy mogą przebywać:

1) Wójt;

2) pracownicy odbywający dyżur;

3) inni pracownicy za zgodą pracodawcy;

4) osoby wykonujące usługi na podstawie umów cywilnoprawnych.

§15.1. Klucze do poszczególnych pomieszczeń biurowych i gospodarczych znajdują się                    w posiadaniu pracowników, którzy ponoszą pełną odpowiedzialność za ich należyte zabezpieczenie                              oraz za wszelkie mienie znajdujące się w w.w pomieszczeniach. 

2. Klucze, o których mowa w ust. 1 są wydawane i przyjmowane przez Sekretarza. Odbiór kluczy pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem złożonym w rejestrze ewidencji wydawania kluczy, którego wzór stanowi załącznik nr 2.
3. Pracownik, który zagubił klucze ponosi koszty ich dorobienia lub koszty wymiany zamka                   w drzwiach.
4. Sekretarz zabezpiecza i przechowuje klucze zapasowe do wszystkich pomieszczeń,                                                 o których mowa w ust. 1. 

§16.1. W Urzędzie obowiązuje zasada wydawania pracownikom poleceń służbowych przez bezpośredniego przełożonego.

2.  W sytuacjach szczególnych, polecenie służbowe może być wydane przez przełożonego wyższego szczebla, wówczas pracownik obowiązany jest polecenie to wykonać, po uprzednim zawiadomieniu swojego bezpośredniego przełożonego. W przypadku nieobecności bezpośredniego przełożonego pracownik polecenie wykonuje,  a bezpośredniego przełożonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

§17.1. W razie uzasadnionego podejrzenia, że pracownik naruszył obowiązek trzeźwości, bezpośredni przełożony pracownika jest obowiązany nie dopuścić go do wykonywania pracy                       i przebywania na terenie miejsca pracy. Okoliczności stanowiące podstawę niedopuszczenia pracownika do pracy powinny być podane pracownikowi do wiadomości.

2.   Na żądanie Wójta, osoby przez niego upoważnionej, a także na żądanie pracownika, badanie stanu trzeźwości pracownika przeprowadza uprawniony organ powołany do ochrony porządku publicznego.
§18.1. W celu zapewnienia bezpieczeństwa pracowników, ochrony mienia, zachowania                       w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, u pracodawcy stosuje się monitoring wizyjny.
2. Monitoring wizyjny obejmuje wejście główne do budynku Urzędu Gminy                                                         w Nowym Duninowie przy ul. Osiedlowej 1 i wyjście ewakuacyjne, wejście główne do budynku Oczyszczalni ścieków w Nowym Duninowie przy ul. Gostynińskiej 1A oraz teren przyległy do budynku Oczyszczalni ścieków, a także Stację Uzdatniania Wody w Nowym Duninowie przy                    ul. Słoneczna 2A i bramę wjazdową do Stacji Uzdatniania Wody, wejście główne oraz teren plaży publicznej w Soczewce o numerze ewidencyjnym działki 225, wejście główne oraz teren zbiórki odpadów komunalnych w Nowym Duninowie przy ul Parkowej 4.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposób ciągły przez 24 godziny na dobę i odbywa się poprzez bieżący zapis obrazu z kamer przemysłowych obejmujących monitorowane obszary.
4.   Materiały pozyskane z monitoringu wizyjnego będą wykorzystane wyłącznie w celu określonym                        w ust 1. 
5.   Dostęp do materiałów pozyskanych z monitoringu posiadają wyłącznie osoby upoważnione przez pracodawcę w zakresie przetwarzania danych z monitoringu wizyjnego.

6. Materiały pozyskane z monitoringu będą przechowywane przez okres nieprzekraczający                       3 miesięcy od dnia nagrania, po upływie którego będą niszczone w sposób uniemożliwiający ich odtworzenie. 

7. W przypadku, w którym materiały pozyskane z monitoringu stanowią dowód w postępowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziął wiadomość, iż mogą one stanowić dowód w prowadzonym postępowaniu, termin o którym mowa w ust. 4 ulega przedłużeniu do czasu prawomocnego zakończenia postępowania.

§19.1. Bezpośredni przełożeni odpowiadają za dostarczenie pracownikom urządzeń, narzędzi                i materiałów koniecznych do wykonywania pracy, jak również rzetelne rozliczenie pracownika                   z otrzymanych środków pracy.
2.  Wydawanie pracownikom mienia, o którym mowa w ust. 1 jest ewidencjonowane. Za ewidencję odpowiedzialni są bezpośredni przełożeni. 
3. Za pobrane i pokwitowane mienie, o którym mowa w ust. 1 pracownicy ponoszą odpowiedzialność materialną na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.
V. CZAS PRACY

§20. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy                        w Urzędzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



§21. 1. Pracowników obowiązuje podstawowy system czasu pracy, z wyjątkiem pracowników na stanowiskach wymienionych w ust. 2. 
2.  Na następujących stanowiskach pomocniczych i obsługi: opiekun dzieci i młodzieży w czasie przewozu do i ze szkoły, opiekun niepełnosprawnych dzieci i młodzieży w czasie przewozu do i ze szkoły kierowca samochodu do przewozu osób niepełnosprawnych, kierowca autobusu szkolnego obowiązuje równoważny system czasu pracy.

3. Czas pracy pracowników zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przyjmując trzymiesięczny okres rozliczeniowy odpowiadający kwartałom roku kalendarzowego                   ( styczeń-marzec, kwiecień-czerwiec, lipiec-wrzesień, październik-grudzień ). 

4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w równoważnym systemie czasu pracy nie może przekraczać 12 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin na tydzień, przyjmując trzymiesięczny okres rozliczeniowy odpowiadający kwartałom roku kalendarzowego  ( styczeń-marzec, kwiecień-czerwiec, lipiec-wrzesień, październik-grudzień ). Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy równoważony jest krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

5. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny                          do wymiaru zatrudnienia. 

6.    Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo.

§22.1. Rozkłady czasu pracy powinny być zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania Urzędu w sposób zapewniający obywatelom załatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. 
2.   Rozkład czasu pracy pracowników, z wyjątkiem pracowników na stanowiskach, o których mowa  ust. 3 i 4, przedstawia się następująco: w poniedziałki, wtorki, środy, czwartki i piątki, w godzinach od 700 do 1500.
3.   Na podstawie porozumienia z przedstawicielami pracowników, ustala się ruchomy czas pracy, który przedstawia się następująco:

1) na wszystkich stanowiskach urzędniczych oraz stanowisku pomocniczym i obsługi: kierowca samochodu osobowego wyznacza się godziny pracy w poniedziałki, wtorki, czwartki i piątki               w godzinach od 700 do 1500, a w środy od 900 do 1700;

2) na stanowiskach pomocniczych i obsługi: opiekun dzieci i młodzieży w czasie przewozu do i ze szkoły, opiekun niepełnosprawnych dzieci i młodzieży w czasie przewozu do i ze szkoły kierowca samochodu do przewozu osób niepełnosprawnych, kierowca autobusu szkolnego wyznacza się przedział czasu rozpoczynania pracy w poniedziałki, wtorki, środy, czwartki                      i piątki między godz. 600, a godz. 900 i zakończenie pracy po przepracowaniu obowiązującego dobowego wymiaru czasu pracy.
4.  Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może ustalić indywidualny rozkład jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty. We wniosku pracownik zobowiązany jest przedstawić propozycję nowego rozkładu czasu pracy. 
5.  Na pisemny wniosek pracownika może być do niego stosowana ruchoma organizacja czasu pracy.                We wniosku pracownik zobowiązany jest przedstawić propozycję godzin rozpoczynania pracy lub przedziału czasowego, w którym będzie rozpoczynał pracę w dniach, które zgodnie z rozkładem pracy są dla pracownika dniami pracy.

6.  Pracodawca ma prawo nie zgodzić się na proponowany przez pracownika wniosek, o którym mowa w ust. 4-5 albo uzależnić swoją zgodę od przedstawienia innych godzin pracy.

7.  Szczegółowe harmonogramy czasu pracy pracowników zatrudnionych w równoważnym systemie czasu pracy ustalane są przez ich bezpośrednich przełożonych i podawane do wiadomości pracowników na 7 dni przed rozpoczęciem się okresu rozliczeniowego.

8.  Zmiana harmonogramów, o których mowa w ust. 7, może mieć miejsce w przypadku okresowej zmiany zapotrzebowania na pracę, niemożliwej do przewidzenia w trakcie ich tworzenia. Zmiana harmonogramów wchodzi w życie po 7 dniach kalendarzowych od dnia ogłoszenia.

9.   Wszystkie soboty są dniami wolnymi od pracy.

10. Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa, z wyjątkiem pracowników na stanowiskach, o których mowa w ust. 11. Porę przerwy ustalają kierownicy poszczególnych Referatów w Urzędzie.

11. Kierowcy samochodu do przewozu osób niepełnosprawnych i kierowcy autobusu szkolnego przysługuje przerwa przeznaczona na wypoczynek w wymiarze nie krótszym niż 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin oraz w wymiarze nie krótszym niż                45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi więcej niż 9 godzin. Przerwa może być dzielona na okresy krótsze trwające co najmniej 15 minut każdy, wykorzystywane w trakcie sześciogodzinnego czasu pracy lub bezpośrednio po tym okresie. Przerwy ulegają skróceniu                       o przerwę, o której mowa w ust. 7. 
§23.1. Pracodawca może, na zasadach wskazanych w Kodeksie pracy, zobowiązać pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w zakładzie pracy, domu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę ( dyżur ).

2.  Gotowość do wykonywania pracy, o której mowa w ust. 1, może polegać na obowiązku odebrania służbowego telefonu od przełożonego i przystąpienia do wykonania uzgodnionych czynności.

3. Grafik gotowości do wykonywania pracy ( dyżurów ), o której mowa w ust. 1, układa pracownikom bezpośredni przełożony na okres obejmujący co najmniej jeden miesiąc okresu rozliczeniowego.

4.  Grafik, o którym mowa w ust. 3, przekazuje pracownikom bezpośredni przełożony na tydzień przed rozpoczęciem pełnienia przez nich gotowości do wykonywania pracy ( dyżurów ) w okresie, na który został sporządzony ten grafik.

§24.1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 21 ust. 3-4 stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie:

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

2) w przypadku szczególnych potrzeb pracodawcy.

2.   Tygodniowy czas pracy  pracowników łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym, z zastrzeżeniem ust. 3.

3.  Tygodniowy czas pracy pracowników na stanowiskach, o których mowa w § 21 ust. 2 łącznie                             z godzinami nadliczbowymi może być przedłużony do 60 godzin, jeżeli średni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. 

4.  Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracowników z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy nie może przekroczyć 376 godz. w roku kalendarzowym, stosownie                             do art. 151 § 4 Kodeksu pracy.

5.  Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie może naruszać prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w każdym tygodniu pracy.

6.  Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana wyłącznie na polecenie pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego. Samowolne podjęcie przez pracownika pracy ponad obowiązujące normy czasu pracy nie jest traktowane, jako praca wykonywana w godzinach nadliczbowych                        i stanowi naruszenie organizacji i porządku pracy.

7.   W uzasadnionych przypadkach, gdy wystąpi konieczność wykonywania przez pracownika pracy                       w godzinach nadliczbowych, na wniosek tego pracownika, którego wzór stanowi załącznik nr 3, pracodawca może wyrazić zgodę na pracę w godzinach nadliczbowych.

8.  Pracownikowi za pracę wykonywaną na polecenie lub za zgodą przełożonego w godzinach nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. 

9.  Pracownik zobowiązany jest bezpośrednio po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych złożyć na ręce przełożonego oświadczenie o wyborze rekompensaty za pracę w godzinach nadliczbowych, którego wzór stanowi załącznik nr 4 oraz w przypadku wyboru czasu wolnego, wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, którego wzór stanowi załącznik nr 5.

10.  W zamian za czas przepracowany ponad obowiązujące normy, pracodawca może z własnej inicjatywy udzielić pracownikowi czasu wolnego od pracy w wymiarze o połowę wyższym niż liczba godzin nadliczbowych.

11. Bezpośredni przełożony odpowiedzialny jest za udzielenie pracownikowi czasu wolnego                         w zamian za wypracowane godziny nadliczbowe w przyjętym okresie rozliczeniowym.

§25.1. W wyjątkowych przypadkach, na polecenie przełożonego, wykonywana jest praca                       w nocy.

2.    Pora nocna w Urzędzie trwa od godz. 2200 do godz. 600.

§26.1. Niedziele i święta określone w przepisach o dniach wolnych od pracy są dniami wolnymi od pracy. 

2.   W wyjątkowych przypadkach, na polecenie przełożonego, wykonywana jest praca w niedziele                  i święta.

3.    Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy 700 w tym dniu, a 700 dnia następnego.

§27.1. Pracownik może być zwolniony od pracy przez przełożonego na czas niezbędny dla załatwienia ważnej sprawy osobistej. 
2.  Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że odpracował czas zwolnienia. 
3.   Odpracowanie wyjść, o których mowa w ust. 1 może nastąpić przed lub po godzinach pracy przy zachowaniu prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
4.   Odpracowania należy dokonać w przyjętym okresie rozliczeniowym jednorazowo lub w podziale na części, z tym, że czas odpracowania nie może być krótszy niż 30 minut. Wyjścia krótsze niż                  30 minut należy odpracować jednorazowo.
5.   Pracownik zwolniony od pracy w celu załatwienia ważnych spraw osobistych obowiązany jest przed wyjściem złożyć wniosek w sprawie wyjścia prywatnego w godzinach pracy                                     do bezpośredniego przełożonego, którego wzór stanowi załącznik nr 6.
VI. WYPŁATA WYNAGRODZENIA
 §28.1. Wypłaty wynagrodzenia za pracę dokonuje się, raz w miesiącu z dołu, 25 dnia każdego miesiąca kalendarzowego.

2.  Jeżeli termin wypłaty wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od pracy, wypłata jest dokonywana w poprzedzającym dniu roboczym.

3.   Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy.

4.  Na wniosek pracownika o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych, złożony w postaci papierowej                    lub elektronicznej, wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w kasie Urzędu znajdującego się w jego siedzibie, w godzinach jej otwarcia.

VII. Ochrona pracy kobiet
 §29.1. Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią.
2.   Wykaz prac, o których mowa w ust. 1 określają przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy. 

3.   Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi załącznik nr 7.

4.   Pracodawca w dniu ustalenia regulaminu nie zatrudniał młodocianych, wobec tego odstąpiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych młodocianym zatrudnionym w innym celu niż przygotowanie zawodowe.

5.  Z uwagi na to, że pracodawca nie zatrudniał ani też nie będzie zatrudniał w najbliższym czasie młodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom młodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

6.  Przed planowanym zatrudnieniem chociażby jednego młodocianego, pracodawca opracuje odpowiednie wykazy. 

VIII. URLOPY
§30.1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego.

2.  Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,                          w którym pracownik uzyskał do niego prawo.

3.   Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony w częściach. Przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4.   Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej. 
5.  Wniosek o urlop powinien zwierać aprobatę bezpośredniego przełożonego oraz wskazanie pracownika przyjmującego zastępstwo za pracownika wnioskującego o urlop.

6.   Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym                         w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielania urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
7.  Zgłoszenie żądania udzielenia urlopu, o którym mowa w ust. 6 następuje poprzez złożenie wniosku o urlop w trybie określonym w ust. 4 i 5. W przypadku zgłoszenie ww. żądania telefonicznie, złożenie wniosku o urlop powinno nastąpić po wykorzystaniu urlopu – w pierwszym dniu pracy po jego zakończeniu
8.  Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu, gdy jego obecności w Urzędzie wymagają okoliczności nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu, pokrywając poniesione przez pracownika koszty pozostające w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu.

9.    Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane są do 30 września następnego roku kalendarzowego. 

IX. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚCI W PRACY
§31.1. 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 powiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności, przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż  w drugim dniu tej nieobecności, osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym.  

4. Pracownik powinien usprawiedliwić swoją nieobecność przedkładając odpowiednie dowody                   w tym zakresie, takie jak: 

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy;
2) decyzję inspektora sanitarnego w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych;

3) oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, klubu dziecięcego, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, o chorobie niani, z którą rodzice mają zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawie o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawującego opiekę nad dzieckiem lub potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez właściwy organ 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. Dowody, o których mowa w ust. 4 pracownik jest obowiązany doręczyć pracodawcy najpóźniej                           w dniu przystąpienia do pracy po okresie nieobecności. 

§32. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika     w szczególności z Kodeksu pracy oraz z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy.

X. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY
§33.1. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki               i techniki. 
2.    W zakresie wskazanym w ust. 1 pracodawca jest obowiązany w szczególności:

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

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

3) reagować na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dostosowywać środki podejmowane w celu doskonalenia istniejącego poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające się warunki wykonywania pracy;

4) zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy;

5) uwzględniać ochronę zdrowia młodocianych, pracownic w ciąży lub karmiących dziecko piersią oraz pracowników niepełnosprawnych w ramach podejmowanych działań profilaktycznych;

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

7) zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.

§34.  Osoba kierująca pracownikami jest obowiązana:

1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy;

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

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

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

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

6) zapewniać wykonanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami.

§35.1. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza pracownikom środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy.

2.  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.

3. Odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej dostarcza się pracownikom                        na zasadach określonych w odrębnym zarządzeniu Wójta.
§36.1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika.

2.    W zakresie wskazanym w ust. 1 pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu                  z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;                                     
2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych;

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy;

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w Urzędzie wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie;

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
§37. Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy przede wszystkim wtedy,                    gdy posiada on wymagane kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy, po odbyciu wymaganego szkolenia wstępnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpożarowej i po wyposażeniu w środki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odzież roboczą (jeśli są wymagane na danym stanowisku pracy).

§38.1. Jeżeli warunki wykonywania pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego. 

2.  Za czas powstrzymywania się od wykonywania pracy lub oddalenie się z miejsca zagrożenia, o którym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

§39. Pracodawca, w ramach szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, informuje pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą. Oświadczenie o zapoznaniu się z informacją o ryzyku zawodowym, podpisane przez pracownika włączone jest do jego akt osobowych. 
§40. Pracodawca ma obowiązek przekazywać pracownikom informacje o: 
1) zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w Urzędzie, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników; 

2) działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń, o których mowa w pkt 1; 

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników. Informacja obejmuje: imię i nazwisko, miejsce wykonywania pracy oraz numer telefonu służbowego lub innego środka komunikacji elektronicznej.

XI. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW

§41.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, przyjętych                           u pracodawcy zasad ochrony danych osobowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1)
karę upomnienia;
2)
karę nagany.

2.  Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – pracodawca może stosować 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 określonych przepisami Kodeksu pracy.

4.  Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie.
§42.1. 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. O udzielenie kary porządkowej pracownikowi wnioskuje jego bezpośredni przełożony do Wójta.

2.   Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika przez bezpośredniego przełożonego.
3. 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.

§43.1. Karę stosuje pracodawca biorąc pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy Pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

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

§44.1. 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 zastosowania kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

§45.1. 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.   Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XII. PREZEPISY KOŃCOWE
§46. W sprawach nieuwzględnionych w Regulaminie obowiązują w szczególności przepisy ustawy, a w kwestiach nieuregulowanych w ustawie, Kodeks pracy oraz wydane na ich podstawie akty wykonawcze. 

§47.1. Regulamin podaje się do wiadomości pracowników poprzez ogłoszenie                            w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu i wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

2.   Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników w sposób określony w ust. 1.

3. Przed dopuszczeniem do pracy, Sekretarz zapoznaje nowo zatrudnionych pracowników                        z Regulaminem, a oświadczenie o zapoznaniu się z jego treścią, podpisane przez pracownika, włącza do jego akt osobowych. 
Załącznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy w Nowym Duninowie
Wewnętrzna Polityka Antymobbingowa

w Urzędzie Gminy w Nowym Duninowie
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1. Wewnętrzna Polityka Antymobbingowa w Urzędzie, zwana w dalszej treści „WPA", określa zasady przeciwdziałania mobbingowi oraz prawa i obowiązki przysługujące pracownikom              w sytuacji zaistnienia mobbingu.

§2.  Ilekroć w WPA jest mowa o :

1) mobbingu – należy przez to rozumieć działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu pracowników;

2) Komisji Antymobbingowej, zwanej dalej „Komisją” – należy przez to rozumieć organ kolegialny powoływany przez pracodawcę do rozpatrywania skarg w sprawie mobbingu;

3) skardze – należy przez to rozumieć pismo w sprawie mobbingu sporządzone przez pracownika wnoszone do pracodawcy;
4) Urzędzie lub pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Nowym Duninowie;                                 ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninów;

5) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Nowy Duninów, reprezentującego pracodawcę;

6) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Nowy Duninów;

7) pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika zatrudnionego w Urzędzie.

Rozdział II

Cel Wewnętrznej Polityki Antymobbingowej

§3.1. Celem wprowadzenia WPA jest wspieranie działań sprzyjających budowaniu pozytywnych relacji między pracownikami w Urzędzie.
2.  Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani żadnych innych form przemocy psychicznej.

3.   W ramach prewencji antymobbingowej pracodawca w szczególności:

1) podejmuje działania edukacyjne mające na celu podnoszenie świadomości i kompetencji  pracowników w zakresie mobbingu;

2) dokonuje precyzyjnego podziału obowiązków;
3) stosuje konstruktywne sposoby zarządzania konfliktami (np. mediacje);

4) stosuje sprawiedliwe kryteria oceny pracowników;

5) zapewnia pracownikom możliwość swobodnego wypowiadania się i wyrażania krytyki.

4. Zobowiązuje się pracowników do niepodejmowania działań noszących cechy mobbingu                                        i przeciwdziałania jego stosowaniu przez innych pracowników.

5.  Stwarzanie sytuacji zachęcających do mobbingu bądź stosowanie mobbingu może być uznane                             za naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.

6.  Każdy pracownik ma obowiązek zapoznać się z WPA i złożyć do Sekretarza oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik do WPA. Podpisane przez pracownika oświadczenie dołącza się do jego akt osobowych.

7.   Sekretarz zapoznaje nowo zatrudnionych pracowników z WPA i odbiera oświadczenia, o których mowa w ust. 6.

Rozdział III

Procedury w przypadku wystąpienia mobbingu

§4.1. Pracownik, który uzna, że został poddany mobbingowi, może wystąpić w tej sprawie               ze skargą do pracodawcy.

2. W skardze pracownik powinien określić, jakie działania czy zachowania przełożonych                                      lub współpracowników są, jego zdaniem, mobbingiem. Ponadto, powinien dokładnie wskazać                      z imienia i nazwiska osobę lub osoby, które są sprawcami mobbingu, jak również podać uzasadnienie i przytoczyć dowody potwierdzające, że przedstawione przez niego działania lub zachowania rzeczywiście mają lub miały miejsce. 

3.   Przed złożeniem skargi pracownik może starać się samodzielnie wyjaśnić wszelkie okoliczności mobbingu i dążyć do polubownego rozwiązania sporu.

§5.1. Pracodawca po otrzymaniu skargi niezwłocznie, powołuje Komisję. Zadaniem Komisji jest pełne wyjaśnienie, czy skarga jest zasadna i czy skarżący się pracownik rzeczywiście został poddany mobbingowi. 
2.  Członkiem Komisji nie może być pracownik, którego dotyczy skarga, ani żadna osoba wskazana w niej, jako sprawca mobbingu.
3.   Komisja rozpoczyna postępowanie w ciągu 14 dni roboczych od dnia złożenia skargi.
4.  Postępowanie przed Komisją ma charakter poufny, a fakty ustalone w trakcie tego postępowania nie mogą być ujawniane publicznie.
5. Członkom Komisji na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy                                   z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

6.  Po wysłuchaniu pracownika wnoszącego skargę oraz pracownika (pracowników) wskazanego (wskazanych), jako sprawca (sprawców) mobbingu i ewentualnych świadków oraz po rozpatrzeniu przedłożonych dowodów, Komisja dokonuje oceny zasadności skargi. Sporządzoną na piśmie ocenę, Komisja przekazuje Wójtowi.
7.   Ocena, o której mowa w ust. 6 powinna zawierać w szczególności informację o:

1) zasadności lub bezzasadności zarzutów podniesionych w skardze;

2) działaniach lub zachowaniach uznanych przez Komisję  za mobbing;

3) podjętych przez Komisję czynnościach sprawdzających;

4) przedstawionym Komisji materiale dowodowym.
8.    O decyzji Wójta w sprawie złożonej skargi, pracownik zostaje poinformowany na piśmie.

9. Obsługę administracyjną posiedzeń Komisji zapewnia Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  w Urzędzie, który w szczególności:

1) gromadzi dokumentację związaną z prowadzonym postępowaniem;
2) przechowuje protokoły z posiedzeń Komisji oraz sporządzone przez Komisję oceny zasadności   skarg.

§6.1. W każdym przypadku uznania skargi za zasadną, pracodawca podejmuje działania zmierzające do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidłowości oraz udziela niezbędnej pomocy pracownikowi doświadczającemu mobbingu.

2. Wobec sprawcy mobbingu pracodawca może zastosować karę porządkową, albo rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia.
Załącznik do 
Wewnętrznej Polityki

Antymobbingowej 
w Urzędzie Gminy
 w Nowym Duninowie
OŚWIADCZENIE
Ja, niżej podpisana/-y .……………………………..…………………………………………………………...
( imię i nazwisko pracownika)

pracownik ..……………………………………………………………………………………………………..
( nazwa komórki organizacyjnej )

oświadczam, że zapoznałam/-em się z Wewnętrzną Polityką Antymobbingową w Urzędzie Gminy                            w Nowym Duninowie i zobowiązuję się do jej przestrzegania.

Nowy Duninów, dnia……………………….   
                                               ...………………………….…..

                                                                                                               (podpis pracownika)
Załącznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy w Nowym Duninowie

Niniejszym potwierdzam odebranie kluczy do poniższych pomieszczeń i oświadczam, że przejmuję pełną odpowiedzialność za powierzone klucze oraz mienie znajdujące się w pomieszczeniach,                    do których odebrałam/em klucze:
	Lp.
	Nazwisko i imię
	Referat w Urzędzie Gminy
w Nowym Duninowie
	Pomieszczenie - numer
	Podpis

	1 
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	

	7 
	
	
	
	

	8 
	
	
	
	

	9 
	
	
	
	

	10 
	
	
	
	

	11 
	
	
	
	

	12 
	
	
	
	


Załącznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

                                                                                                      Urzędu Gminy w Nowym Duninowie
Nowy Duninów, dnia ………………………….

…………………………………………………

             (imię i nazwisko pracownika)

………………………………………………….

                   (referat/stanowisko)

Pan

Wójt

Gminy Nowy Duninów

WNIOSEK PRACOWNIKA O POZOSTANIE NA STANOWISKU


PO GODZINACH PRACY
Zwracam się z prośbą o wyrażenie zgody na pozostanie w dniu …………………………………….
w miejscu pracy w godzinach od ………………….. do ………………………………… w związku 
z koniecznością …………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
                                                        (przyczyna pozostania)

  ……………………………………………

                  



                        (podpis pracownika)

OPINIA KIEROWNIKA REFERATU

              popieram/nie popieram*

. ………………………………………..

            (data,  podpis i pieczęć)

…………………………

DECYZJA WÓJTA GMINY wyrażam zgodę / nie wyrażam zgody* na pozostanie na stanowisku pracy po godzinach

                                                                  …………………………………………


 (data, podpis i pieczęć)


* niepotrzebne skreślić


Załącznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

                                                                                                    Urzędu Gminy w Nowym Duninowie
Nowy Duninów, dnia........................................

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

              (imię i nazwisko pracownika)

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

                      (referat, stanowisko)

Oświadczenie o wyborze rekompensaty za pracę w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych                                  ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) oświadczam, że jako rekompensatę za pracę w godzinach nadliczbowych w dniu …................................................................ (ilość godzin …......................) wybieram:

· wynagrodzenie, czas wolny*)

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

                                                                          podpis pracownika

*)  niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy w Nowym Duninowie
Nowy Duninów, dnia...............................................

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

              (imię i nazwisko pracownika)

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

                   (referat, stanowisko)

Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych                           ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) proszę o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze …......... godzin, w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu......................................
Proszę o udzielenie mi czasu wolnego w dniach ….................................w godzinach ….......................
                                               …..................................................

                                               podpis pracownika

akceptuję:

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

                 podpis przełożonego

                                                                                     Załącznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

                                                                                      Urzędu Gminy w Nowym Duninowie
                                                                               Nowy Duninów, dnia................................................
.................................................

  (imię i nazwisko pracownika)

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

         (referat, stanowisko)

WNIOSEK

w sprawie prywatnego wyjścia w godzinach pracy

i odpracowania czasu wyjścia o charakterze prywatnym

1. Zwracam się z wnioskiem o wyrażenie zgody na wyjście prywatne w godzinach pracy w dniu ......................... w godzinach od ................. do ....................

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

data i podpis pracownika

     Wyrażam zgodę

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

    data i podpis przełożonego

2. Zwracam się z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjścia prywatnego w dniu .............. w godzinach od ................. do ....................

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

                                                                                                                            data i podpis pracownika

Wyrażam zgodę na odpracowanie wyjścia prywatnego w terminie: 

a) wskazanym przez pracownika

b) innym, tj. w dniu ............................... w godzinach od .................  do ....................

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

data i podpis przełożonego
Załącznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy w Nowym Duninowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

(z wyłączeniem kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią)

A. Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała.

I. Prace związane z wysiłkiem fizycznym.

Wydatek energetyczny netto niezbędny do wykonywania pracy związanej z wysiłkiem fizycznym,              w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotów, w czasie zmiany roboczej nie może przekraczać 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

II. Prace związane z ręcznym transportem ciężarów.

1. Masa przedmiotów podnoszonych i przenoszonych przez jedną pracownicę nie może przekraczać 12 kg przy pracy stałej oraz 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

2. Masa przedmiotów podnoszonych przez jedną pracownicę na wysokość powyżej obręczy barkowej nie może przekraczać 8 kg przy pracy stałej oraz 14 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

3. Jeżeli przedmioty są przenoszone przez jedną pracownicę na odległość przekraczającą 25 metrów, masa przenoszonych przedmiotów nie może przekraczać 12 kg. 

4. Jeżeli przedmioty są przenoszone przez jedną pracownicę pod górę po nierównej powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kąt nachylenia nie przekracza 300, a wysokość przekracza 4 metry, niezależnie od odległości, na jaką przedmioty są przenoszone, to masa tych przedmiotów nie może przekraczać 12 kg. 

5. Jeżeli przedmioty są przenoszone przez jedną pracownicę pod górę po nierównej powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kąt nachylenia przekracza 300, a wysokość przekracza  4 metry, niezależnie od odległości, na jaką przedmioty są przenoszone, to masa tych przedmiotów nie może przekraczać 8 kg przy pracy stałej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

III. Zespołowe ręczne przenoszenie przedmiotów.
1. Przenoszenie przedmiotów, których długość przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla kobiet, powinno odbywać się zespołowo, pod warunkiem aby na jedną pracownicę przypadała masa nieprzekraczająca:
1)  przy pracy stałej –10 kg;

2)  przy pracy dorywczej –17 kg. 

2. Niedopuszczalne jest zespołowe ręczne przemieszczanie przedmiotów na odległość przekraczającą 25 m lub o masie przekraczającej 200 kg dla kobiet.

IV. Przemieszczanie ładunków za pomocą poruszanych ręcznie wózków oraz taczek.
1. Dopuszczalna masa ładunku przemieszczanego na wózku po terenie płaskim o twardej i gładkiej nawierzchni, łącznie z masą wózka, nie może przekraczać dla kobiet następujących wartości:
	Lp.


	Warunki przemieszczania ładunków


	Przemieszczanie po terenie o nachyleniu

nieprzekraczającym 5%


	Przemieszczanie po terenie o nachyleniu

większym niż 5%



	1
	wózki 2-kołowe


	140 kg
	100 kg

	2
	wózki 3-i więcej kołowe


	180 kg
	140 kg


2. W przypadku przemieszczania ładunku na wózkach po nawierzchni nierównej lub nieutwardzonej - dopuszczalna masa ładunku, łącznie z masą wózka, nie może przekraczać 60% wartości określonych w ust. 1.
3. Niedopuszczalne jest ręczne przemieszczanie ładunków na wózkach po terenie o nachyleniu większym niż 8% oraz na odległość większą niż 200 m.

