Zarządzenie Nr  48/2003

Wójta Gminy Głuchów
z dnia 30.12.2003r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzędu Gminy w Głuchowie

Na podstawie art. 104 i nast. kodeksu pracy, art. 16 i 17 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. Nr 147 poz. 1231) oraz art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. Nr 10 poz 55) ustala się:

REGULAMIN PRACY

Rozdział I

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

§ 2. Postanowienia regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko z wyjątkami przewidzianymi w przepisach niniejszego regulaminu w odniesieniu do pracowników wykonujących pracę na podstawie mianowania. 

   § 3.   Ilekroć w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy – należy przez to rozumieć Wójta Gminy; 

2) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy.

Rozdział II

Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy
  § 4. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1) zaznajamiania podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania  

    pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajamiania pracowników z obowiązującymi zasadami zależności służbowej,

3) nieodpłatnego zaopatrzenia pracowników w konieczne do wykonywania powierzonych im 

    zadań instrukcje, materiały, narzędzia, odzież i obuwie robocze, 

4) organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, a także

    osiąganie przez pracowników – przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji – wysokiej

     wydajności i należytej jakości pracy,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, prowadzenia systematycznych

     szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeprowadzania 

     wymaganych przepisami prawa badań lekarskich;

6) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia;,

7) ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzania pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły, warunków

     sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy;

9) wpływania na kształtowanie wśród pracowników zasad współżycia społecznego,

10) niezwłocznego wydania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem

      stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależnienia tego od wcześniejszego rozliczenia

      się pracownika;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanej przez 

      poszczególnych pracowników;

12) prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

13) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

§ 5. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy;

2) wydawania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim

    polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia 

    społecznego;

3) określania zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy o

    pracę i przepisami.

Rozdział III

Podstawowe prawa i obowiązki pracownika

§ 6. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz

    podczas urlopu;

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych

    obowiązków;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

    §7.1.Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do dotyczących wykonywanej pracy poleceń przełożonych, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami lub umową o pracę.

    2.Jeżeli wymagają tego potrzeby pracodawcy, pracownicy są zobowiązani do wykonywania zleconych im prac, innych niż określone w zakresach czynności, w okresie nieprzekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym, pod warunkiem, że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników i nie stwarza zagrożenia dla ich życia i zdrowia.

    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 zobowiązani są do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pełnienia dyżuru. 

§ 8. Pracownik ma w szczególności obowiązek:

1) przestrzegania ustalonego czasu pracy;

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porządku pracy;

3) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów  przeciwpożarowych;

4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

5) przestrzegania w miejscu pracy zasad współżycia społecznego;

6) przestrzegania tajemnicy pracodawcy na zasadach określonych w odrębnych przepisach;

7) zachowania trzeźwości w miejscu pracy, jak również na terenie Urzędu Gminy;

8) przestrzegania zakazu palenia tytoniu w Urzędzie Gminy;

9) utrzymywania starannego i estetycznego ubioru podczas wykonywania pracy;

10) postępowania z zachowaniem wysokiej kultury osobistej w stosunkach z mieszkańcami, współpracownikami i przełożonymi.


        § 9. W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownik jest zobowiązany:

1) zwrócić pobrane narzędzia i materiały oraz odzież roboczą;

2) rozliczyć się z pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek.


       § 10. Kierownicy referatów obowiązani są przestrzegać obowiązków określonych w § 7 – 9, a ponadto:

1) kierują działaniami podległych im pracowników oraz zapewniają ich właściwą koordynację;

2) organizują we właściwy sposób pracę podwładnych;

3) sprawują bezpośredni nadzór nad porządkiem i dyscypliną pracy w kierowanym przez siebie referacie;

4) nadzorują przestrzeganie przez podwładnych obowiązku zachowania trzeźwości oraz zakazu 

      palenia tytoniu;

5) organizują stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP;

6) dbają o bezpieczeństwo i higieniczny stan pomieszczeń;

7) egzekwują przestrzeganie przez podwładnych przepisów BHP i prawa pracy;

8) zapewniają równomierne obciążanie pracą w okresie zastępstw nieobecnych w pracy 

     pracowników.

Rozdział IV

Czas pracy

       § 11.Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w ustalonych godzinach pracy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku.

3. Dzień pracy trwa od 730 - 1530.

§12.1.W czasie dnia pracy pracownikowi może zostać udzielona przerwa nieprzekraczająca 60 minut, przeznaczona na spożycie posiłku lub załatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej długości decyduje bezpośredni przełożony zainteresowanego pracownika.

      2.Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 

15 – minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy. 

Rozdział V

Wynagrodzenie za pracę

§13.1.Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę.

2.Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest raz w miesiącu z dołu w kasie Urzędu Gminy.

3.Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzednim dniu roboczym.
§14.1.Wynagrodzenie jest wypłacane do rąk pracownika lub osoby pisemnie przez niego upoważnionej. 

2.Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie może być przelane na konto bankowe pracownika.

       §15.Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone należne mu wynagrodzenie.

Rozdział VI

Urlopy

      §16.1.Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy.

2.Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie krócej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3.Urlopy udzielane są zgodnie z planem urlopów.

§17.1.W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. 

2.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. 

Rozdział VII

Organizacja i porządek pracy

         §18.Praca u pracodawcy odbywa się w systemie jednozmianowym.

         §19.Każdy pracownik ma obowiązek utrzymania na stanowiskach pracy porządku i czystości. 

§20.1.Obowiązkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

      2.Pracodawca prowadzi na stanowisku kadr ewidencję czasu pracy w szczególności w celu prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą.

      3.Każdy pracownik obowiązany jest po przybyciu do pracy podpisać listę obecności.

      4.Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście w godzinach pracy poza zakład pracy, wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego.

§21.1.Spóźnienie lub nieobecność wynika z uzasadnionych przyczyn, jeżeli jest spowodowane:

a) chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedłożenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnienia spowodowanego chorobą zakaźną, pod warunkiem przedłożenia stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

c) konieczności sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika pisemnego oświadczenia potwierdzonego przez dyrekcję placówki,

d) wykonywaniem obowiązków określonych w przepisach o powszechnym obowiązku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

e) wezwaniem w charakterze strony, świadka, tłumacza lub biegłego przez odpowiedni organ sądowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzędowej o wykonaniu tego obowiązku,

f) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy obowiązujące. 

         2.Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności pracownik jest zobowiązany przedłożyć pracodawcy najpóźniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecności.

        3.W razie niestawienia się do pracy z powodów niedających się przewidzieć, pracownik zobowiązany jest niezwłocznie zawiadomić przełożonego o przyczynie swej nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności.

        4.Zawiadomienie może nastąpić osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem innej osoby, listem poleconym lub w inny przyjęty sposób. W wypadku listu poleconego za datę zawiadomienia uważa się datę nadania listu.
§22.1.W wypadku nieobecności w pracy pracownik ma obowiązek przedłożenia usprawiedliwienia w dniu, w którym ponownie pojawi się w pracy.

2.Pracownik składa zwolnienie w dziale kadr.

§23.Wynagrodzenie za czas nieobecności w pracy nie przysługuje, chyba, że co innego wynika z obowiązujących przepisów prawa.

§24.1.Wójt Gminy, a w przypadku jego nieobecności Sekretarz Gminy, przyjmują pracowników w sprawach skarg i wniosków w każdy piątek od godziny 1400, po uprzednim zgłoszeniu przez zainteresowanego pracownika woli zgłoszenia skargi lub wniosku w sekretariacie.

2.Kierownicy referatów obowiązani są na bieżąco przyjmować pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania danego referatu.

3.Osoby przyjmujące skargi i wnioski mają obowiązek ich rozpatrzenia i udzielenia pisemnej odpowiedzi w terminie 14 dni.

4.Pracownicy nie mogą być w jakikolwiek sposób dyskryminowani z powodu złożenia skargi lub wniosku.

Rozdział VIII

Odpowiedzialność porządkowa pracowników



§25.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, dyscypliny i regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może stosować w stosunku do pracowników innych niż mianowani:

g) karę upomnienia,

h) 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 również stosować w stosunku do pracowników innych niż mianowani karę pieniężną. 

         3.Kara pieniężna za jedno przekroczenie, a także za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa niż jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

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

   §26.1.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 § 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy. 

         §27.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. 

   §28.1.Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

   2.Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

   3.W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary. 

   §29.1.Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

   2.Postanowienie ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 
   §30.1.Rażące naruszenia przez pracowników innych niż mianowani ustalonego porządku pracy, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych powodują zastosowanie sankcji wynikających z przepisów prawa pracy, nie wyłączając zwolnienia dyscyplinarnego.

    2.W stosunku do pracowników mianowanych wyłączną kompetencję do stosowania kar porządkowych wynikających z przepisów prawa pracy posiada Komisja Dyscyplinarna powołana przez Radę Gminy. 

Rozdział IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpożarowa

§31.1.Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:

a) znać przepisy i zasady BHP oraz przeciwpożarowe,

b) uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej,

c) dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

d) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich,

f) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia,

g) lojalnie współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków dotyczących BHP.

2.Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w ust. 1 w szczególności przez wydawanie poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów społecznego nadzoru oraz wskazań lekarskich. W szczególności pracodawca jest zobowiązany do:

a) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie,

c) kierowania pracowników na badania lekarskie,

d) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.
      §32.Zabrania się pracownikom:

1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

§33.Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbył niezbędne szkolenia wstępne w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej. Jeżeli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków ochrony indywidualnej lub odzieży i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika.

     §34.1.Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo innych osób, pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym bezpośredniego przełożonego.

     2.Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust. 1, pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym bezpośredniego przełożonego.

          3.Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej, pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdział X

Przepisy końcowe

   §35.1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieoznaczony.

   2.Regulamin może być zmieniony w trybie przewidzianym w przepisach prawa.

   §36.1.Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników.

   2.Każdy nowo zatrudniony pracownik jest zapoznawany z treścią regulaminu przed przystąpieniem do pracy, co potwierdza własnoręcznym podpisem

         §37.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy kodeksu pracy i inne przepisy prawa.
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