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ZARZĄDZENIE  Nr  69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki 

z  dnia 30 grudnia 2011 r.  
w sprawie: Regulaminu Pracy Urzędu Gminy w Szczytnikach. 

  

Na podstawie art. 104 § 1, 1041 § 1  i art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 roku Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarządzam co następuje: 
§ 1. Wprowadza się  Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Szczytnikach w brzmieniu: 

REGULAMIN  PRACY

URZĘDU GMINY  W  SZCZYTNIKACH

Regulamin Pracy jest aktem normatywnym, ustalającym organizację i porządek
 w procesie pracy w Urzędzie Gminy w Szczytnikach oraz związane z tym prawa i obowiązki Pracodawcy i Pracowników.

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1. Ilekroć Regulaminie jest mowa o: 
-
Regulaminie – rozumie się przez to niniejszy Regulamin Pracy Urzędu Gminy 
w Szczytnikach,

-
Pracodawcy - należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Szczytnikach reprezentowany  przez Wójta Gminy Szczytniki, bądź też inną osobę wyznaczoną do podejmowania 
w imieniu Pracodawcy czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,

- Pracowniku – należy przez to rozumieć Pracowników samorządowych zatrudnionych u Pracodawcy w ramach stosunku pracy, bez względu na rodzaj nawiązania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko,

-  Kierowniku – należy przez to rozumieć osobę kierującą referatem – bezpośredniego 
 
 przełożonego Pracownika,

-
czasie pracy – należy przez to rozumieć długość czasu, liczbę jego jednostek, w ramach których Pracownik ma prawo pozostawać do dyspozycji Pracodawcy,

-
normie czasu pracy - należy przez to rozumieć ilość jednostek czasu pracy w ujęciu dobowym i tygodniowym,

-
systemie czasu pracy - należy przez to rozumieć ogólne zasady wykorzystania czasu pracy Pracownika przez Pracodawcę, określone w Kodeksie pracy, 

-
rozkładzie czasu pracy – należy przez to rozumieć sposób realizacji norm czasu pracy 
w przyjętym systemie czasu pracy,
-
normie dobowej - należy przez to rozumieć liczbę godzin przypadającą do przepracowania przez Pracownika w ciągu dnia, w przyjętym systemie czasu pracy,

-
normie tygodniowej - należy przez to rozumieć przeciętnie 40 godzin do przepracowania 
w tygodniu, w przyjętym okresie rozliczeniowym,

-
okresie rozliczeniowym - należy przez to rozumieć wyłącznie przyjęty przez Pracodawcę kalendarzowy okres czasu  dla rozliczenia czasu pracy Pracownika,

-
dobie - należy przez to rozumieć 24 kolejne godziny, poczynając od godziny, w której Pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, przy czym definicja ta przyjęta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do Pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

-
tygodniu - należy przez to rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
§ 2. 1. 
Przepisy niniejszego Regulaminu obowiązują wszystkich Pracowników zatrudnionych 
u Pracodawcy bez względu na zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz okres na jaki nawiązano stosunek pracy.
2.
Przepisów Regulaminu nie stosuje się do osób zatrudnionych na podstawie innych stosunków prawnych niż stosunek pracy.
§
 3.Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz Urzędu, a dotyczących jego funkcjonowania, udziela Wójt lub Pracownik przez niego upoważniony.
§ 4. 1. 
Urząd zapewnia Pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnątrz zakładu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytań czy problemów kierownictwu.

2.
Wszelkie kwestie powinny być kierowane przede wszystkim do bezpośredniego przełożonego, a w przypadku nie satysfakcjonującego Pracownika rozwiązania – do Wójta zgodnie z hierarchią wynikającą ze struktury organizacyjnej Pracodawcy.
§ 5.1.Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem, oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika datę, dołącza się do jego akt osobowych.
2. Aktualny tekst Regulaminu wraz z załącznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa pracy są dostępne dla Pracowników w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym.
§ 6.
W sprawach związanych ze stosunkiem pracy a nie uregulowanych szczegółowo Regulaminem stosuje się przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

II. ORGANIZACJA PRACY
§ 7. 1. 
Pracownik wykonuje zadania wynikające z jego zakresu czynności (obowiązków, uprawnień  i odpowiedzialności) i poleceń przełożonego.
2. 
Wzór zakresu czynności określa załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. 
Pracownicy otrzymują polecenia służbowe od bezpośrednich przełożonych.

Pracownik, który otrzymał polecenie służbowe z pominięciem powyższej kolejności powinien bezzwłocznie powiadomić o tym swego bezpośredniego przełożonego.

§ 8. 1. 
Kierownikiem Urzędu jest Wójt, który wykonuje uprawnienia zwierzchnika  służbowego w stosunku do pracowników Urzędu.
2. 
Bezpośrednim przełożonym pracownika Urzędu jest kierownik komórki organizacyjnej.

3. 
Bezpośrednia podległość dla kierownika komórki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy wynika z usytuowania komórki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej Urzędu.

§ 9. 1. 
W razie nieobecności kierownika komórki organizacyjnej, jego zadania wykonuje stały
zastępca, a w przypadku braku stałego zastępcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika (poza upoważnieniem jakie posiada kierownik do wydawania decyzji, postanowień i zaświadczeń w imieniu Wójta).

2.
Kierownik komórki organizacyjnej w czasie nieobecności podległego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych pracowników komórki,

2)  w przypadku braku możliwości wykonywania zadań nieobecnego pracownika przez

innych pracowników komórki organizacyjnej zgłasza ten fakt swemu przełożonemu,

który podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 10. Pracodawca może organizować szkolenia wewnętrzne pracowników oraz narady i zebrania z nimi.
III. PRAWA I OBOWIĄZKI  PRACODAWCY W PROCESIE PRACY

§ 11. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:
1) 
korzystania z wyników wykonywanej przez Pracowników pracy,

2) 
wydawania Pracownikom wiążących poleceń i zarządzeń dotyczących pracy w zakresie, 
w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego,

3) 
określania zakresu obowiązków, zadań i czynności dla każdego z pracowników, zgodnie  
z postanowieniami umów o pracę i obowiązujących przepisów oraz ich egzekwowania.

§ 12. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1)
przydzielać Pracownikom pracę zgodnie z treścią zawartych z nimi umów o pracę,

2) zaznajomić Pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, podstawowymi uprawnieniami 
i obowiązkami,

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

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

5)  stwarzania warunków do przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

6)
zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić, zgodnie 
z obowiązującymi przepisami, szkolenie Pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz kierować ich na profilaktyczne badania lekarskie,

7)
informować Pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

8)  zapewnić Pracownikom – zgodnie z ustaloną tabelą – odzież ochronną i sprzęt ochrony osobistej oraz odzież roboczą,

9) stwarzać Pracownikom podejmującym zatrudnienie, zwłaszcza pierwsze zatrudnienie po ukończeniu szkoły, warunki sprzyjające przygotowaniu się do należytego wykonania pracy,

  10)
ułatwiać Pracownikom podnoszenie kwalifikacji poprzez przeznaczenie w planach finansowych Urzędu środków finansowych na szkolenia Pracowników oraz na uzupełnianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji,

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

  12) 
prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracowników, a w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy niezwłocznie wydać świadectwo pracy,

  13)  zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby Pracowników,

  14)
 terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

  15)  wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

  16)
dążyć do uczynienia zakładu pracy środowiskiem wolnym od dyskryminacji ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze pracy,

  17)  przeciwdziałać mobbingowi w stosunkach pracy,

  18) wyznaczyć Pracownikom palącym wyroby tytoniowe wyodrębnione miejsce do palenia tytoniu,

IV.  PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA

§ 13. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do :
1)
zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy 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 w okresach urlopów,

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

5)
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 14. 1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracę, a także w pełni wykorzystywać czas pracy na pracę zawodową.
2. Każdy Pracownik ma obowiązek stawić się na stanowisku pracy w takim czasie, by 
w godzinie początkowej wynikającej z ustalonego dla niego harmonogramu był gotów niezwłocznie podjąć pracę. 

3.  Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) przestrzegać Konstytucję Rzeczypospolitej Polskiej i inne przepisy prawa,

2) rzetelne, efektywne, staranne i sumienne wykonywać powierzone obowiązki  i zadania,
3) przestrzegać Regulamin i ustalone w Urzędzie zasady porządku, dyscypliny i czasu   pracy    
(w tym przestrzegać zakaz oddalania się z miejsca pracy bez zezwolenia przełożonego),

4) dbać o porządek na stanowisku pracy i w jego sąsiedztwie,

5) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego, poprzez:

      a)
przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników, podwładnych 

i  zwierzchników,

      b)  zachowanie grzeczności i życzliwości w kontaktach z interesantami/klientami, a także  
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obsługi,
6) pogłębianie wiedzy oraz podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych

4.  Podstawowym obowiązkiem Pracownika jest:

1) stosować w przypadkach przewidzianych przepisami prawa środki ochrony zbiorowej 

a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży obuwia 
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
2) przestrzegać obowiązku trzeźwości w miejscu pracy,
3)
przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów    
przeciwpożarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy w miejscach 
niedozwolonych),
4)
dbać o dobro Urzędu, chronić jego mienia oraz zachować w tajemnicy informacje, których 
ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,
5) przestrzegać zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych, określonych w 
odrębnych przepisach,

6)
 udzielać informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępniać         
dokumenty znajdujących się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,
7) 
zachować się z godnością w pracy i poza nią,
8) dbać o mienie Urzędu oraz używać środków pracy zgodnie z przeznaczeniem wyłącznie   do 
wykonywania zadań służbowych,

9) niezwłoczne zawiadomić przełożonego o zauważonych wypadkach lub zagrożeniach oraz 
ostrzec współpracowników, a także innych osób o zagrażającym im niebezpieczeństwie.

5. 
Za ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków  pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 KP uważa się w szczególności:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy,

2) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w miejscu pracy,

3)
stawienie się do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i używanie narkotyków
w miejscu pracy,
4) uporczywe naruszanie przepisów i zasad BHP praz przepisów przeciwpożarowych,
5) wykonanie pracy w sposób uporczywy, zły, niedbały, a także wykonywanie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,
6) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,
7) niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników oraz interesantów,
8) nieuzasadniona odmowa wykonania poleceń przełożonych,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej  Pracodawcy,
10) narażenie na szkodę mienia Pracodawcy,
11) świadome działanie przeciwko interesom Pracodawcy.

6.
Nieobecność Pracownika nie może powodować zakłóceń w procesie pracy. Za 
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przełożony pracownika, który udzielił 
zwolnienia lub bezpośredni przełożony w innych przypadkach.
7.
Wszelkie dowody nieobecności, wyjaśnienia, podania, wnioski i pisma dotyczące spraw 
kadrowych przełożeni niezwłocznie przekazują osobie prowadzącej sprawy kadrowe.

8. Pracownik jest obowiązany niezwłocznie powiadomić stanowisko do spraw kadr i płac 

o zmianach stanu rodzinnego, warunkujących nabycie albo utratę prawa do świadczeń  

z zakładu pracy i z ubezpieczenia społecznego oraz o zmianie adresu.

§ 15. Przed przystąpieniem do pracy Pracownik powinien zapoznać się z pisemną informacją 
o przepisach dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu, stanowiącą załącznik nr 2 do Regulaminu, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami. 
V.  ZATRUDNIENIE

§ 16. Stosunki pracy pracowników ulegają nawiązaniu i rozwiązaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorządowych i kodeksie pracy.

§ 17.
Zatrudnianie i czas pracy osób niepełnosprawnych regulują odrębne przepisy o rehabilitacji
zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych.

§ 18. 1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmować :
1) kwestionariusz osobowy,

2) świadectwo lub dyplomy ukończenia szkół,
3) dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe,
4)
świadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawców, a także inne dokumenty 
niezbędne do określenia uprawnień pracowniczych,
5)
orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na zajmowanym  stanowisku, 
wydane przez lekarza sprawującego opiekę profilaktyczną nad pracownikiem.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2-3 przedkłada pracownik w kopiach, które zostają złożone w aktach osobowych, natomiast ich oryginały przedstawia się Pracodawcy do wglądu.

3. 
Przed przystąpieniem Pracownika do pracy stanowisko pracy prowadzące sprawy kadrowe:

1) kieruje Pracownika na wstępne badania lekarskie,

2) ustala współdziałając z kierownikiem referatu administracyjno-organizacyjno, kwalifikacje Pracownika, stanowisko i warunki pracy oraz termin przystąpienia do  pracy,
3) zapoznaje z Regulaminem pracy oraz z innymi regulacjami prawnymi obowiązującymi w Urzędzie,
4) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,
5) informuje o świadczeniach socjalnych,

6) zapoznaje pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnień od pracy,
7) omawia schemat organizacyjny.

4. 
Przed przystąpieniem do wykonywania pracy Pracownik przechodzi wstępne szkolenie z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, na które składa się instruktaż szczegółowy.

5. 
Wstępne szkolenie bhp nowo zatrudnionego Pracownika zapewnia Pracodawca.

6. Odbycie szkolenia wstępnego bhp, instruktażu ogólnego i instruktażu stanowiskowego, oraz ryzyka zawodowego Pracownik potwierdza na piśmie. Pisemne potwierdzenie przez Pracownika odbycia wstępnego szkolenia bhp i ryzyka zawodowego składane jest do akt osobowych pracownika.

VI.  ORGANIZACJA STANOWISKA I PRZYDZIAŁ PRACOWNIKOWI PRACY

§ 19. 1. Bezpośredni przełożony przed przystąpieniem Pracownika do pracy obowiązany jest:
1) zapoznać Pracownika z zakresem czynności oraz pracą referatu,

2) przydzielić Pracownikowi pracę(czynności) zgodnie z umową o pracę,
3) zapoznać Pracownika z sposobem wykonywania i miejscem pracy oraz jego otoczeniem,
4) przekazać protokołem stanowisko pracy zgodnie z załącznikiem nr 3 do Regulaminu,

5) zapoznać Pracownika z procedurami i instrukcjami obowiązującymi na stanowisku

     pracy, w referacie,

6) zorganizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy Pracownika, jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,
7) przydzielić Pracownikowi sprzęt, instrukcją obowiązującą na jego stanowisku pracy urządzenia i narzędzia do wykonywania pracy,
8) dopilnować, aby przydzielono Pracownikowi wymaganą na stanowisku pracy odzież ochronną i sprzęt ochrony osobistej, a także odzież roboczą.

§ 20. 1. Z pracownikiem, któremu w związku z wykonywaną pracą powierza się mienie Pracodawcy z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się, Pracodawca zawiera umowę 
o odpowiedzialności materialnej .
2. 
Jeżeli mienie Pracodawcy powierzone zostało określonym Pracownikom wspólnie, zawiera się z tymi Pracownikami umowę o wspólnej odpowiedzialności materialnej.

3. 
Umowy o odpowiedzialności materialnej, o których umowa w ust. 1 i 2 zawiera się na piśmie.

4. 
Zawarcie umowy o odpowiedzialności materialnej powinno nastąpić przed powierzeniem Pracownikowi mienia Pracodawcy.

§ 21. Pracodawca nie może dopuścić Pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasad ochrony przeciwpożarowej.
§

22.
Szczegółowe zasady oraz sposób przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania kończącego te służbę określa odrębne zarządzenie.
§ 23. Sposób i tryb dokonywania ocen Pracowników na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych został określony w odrębnym zarządzeniu.
VII.  CZAS PRACY

§ 24.1. Czasem pracy jest czas, w którym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracownik obowiązany jest wykorzystywać czas pracy w pełni efektywnie na pracę zawodową.

§ 25.
Czas pracy Pracowników poszczególnych grup zawodów występujących w zakładzie pracy określany jest oddzielnie dla każdej z tych grup.
§ 26. W zakładzie pracy może być stosowany zadaniowy czas pracy zgodnie z przepisami KP.
§ 27.
Uprawnienia przysługujące Pracownikom z tytułu wykonywania pracy w niedziele, święta i dodatkowe dni wolne od pracy określają przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy 
o pracownikach samorządowych.
§ 28. 1. Czas pracy każdego Pracownika jest ewidencjonowany na Karcie ewidencji czasu pracy.
2. Ewidencję czasu pracy Pracownika w poszczególnych dniach, tygodniach, miesiącach 
i roczną z uwzględnieniem okresów rozliczeniowych prowadzi Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obsługi sekretariatu Urzędu

3. 
W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje się:

       - przepracowane przez Pracownika godziny w normalnym czasie pracy,

       - pracę w godzinach nadliczbowych,

       - godziny pracy w porze nocnej,

       - dyżury,

       - zwolnienia od pracy,

       - urlopy,

       - inne usprawiedliwione nieobecności w pracy,

       - nieusprawiedliwione nieobecności w pracy,

4. Ewidencja czasu pracy Pracownika jest mu udostępniona do wglądu na jego żądanie 
w obecności osoby prowadzącej tę ewidencję.

§ 29.
1. Przed rozpoczęciem pracy Pracownik podpisuje listę obecności wykładaną w ustalonym miejscu.
2. 
Bieżącą kontrolę listy obecności sprawuje Zastępca Wójta lub Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obsługi sekretariatu Urzędu.

3. 
Przebywanie Pracownika na terenie zakładu poza godzinami pracy może nastąpić na polecenie lub za zgodą Pracodawcy lub osoby upoważnionej.

VIII.  SYSTEM I ROZKŁADY CZASU PRACY

§ 30. 1. Tygodniowa norma czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy nie może przekraczać 40 godzin, a dobowa nie może przekraczać 8 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. 
2.   Ustala się jednomiesięczny okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracowników. 
4. 
Ustala się dla pracowników samorządowych zatrudnionych:

1) na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych  
podstawowy system czasu pracy.

      2)

ogólny rozkład czasu pracy dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach 
urzędniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzędniczych obejmuje pracę od

          poniedziałku do piątku i przedstawia się następująco:

           - poniedziałek od godz. 8.00 do godz. 16.00

           - wtorek od godz. 7.00 do godz. 15.00

           - środa od godz. 7.00 do godz. 15.00


           - czwartek od godz. 7.00 do godz. 15.00

           - piątek od godz. 7.00 do godz. 15.00

     3) dla Pracowników pomocniczych i obsługi ustala się również podstawowy system czasu

          pracy:


5.
Czas pracy Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określa indywidualna umowa o pracę.

6. 
Na pisemny wniosek Pracownika w ramach systemu czasu pracy, w którym pracownik świadczy pracę, Pracodawca może wyrazić zgodę na indywidualny rozkład czasu pracy.

Wniosek może dotyczyć zmiany godzin rozpoczynania i kończenia pracy lub wprowadzenia przerwy w czasie pracy w wymiarze nieprzekraczającym 60 minut.

7. Pracodawca może wprowadzić zmiany w dotychczasowym systemie czasu pracy i jego rozkładzie oraz określić długość okresu rozliczeniowego dla poszczególnych stanowisk pracy. W tym celu wydaje zarządzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym  lub długości okresu rozliczeniowego, określając rodzaj systemu czasu pracy, długość okresu rozliczeniowego oraz pracowników objętych zmianą. 

§ 31. 1. Na podstawie art. 151 § 4 Kodeksu pracy ustala się, że liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku ze szczególnymi  potrzebami Pracodawcy nie może przekroczyć dla poszczególnego Pracownika …………… godzin w roku kalendarzowym.
2.
Praca w godzinach nadliczbowych może nastąpić w szczególnych przypadkach na podstawie przepisów Kodeksu pracy. Decyzję w sprawie pracy Pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje każdorazowo przełożony i informuje o niej Pracownika 
w formie pisemnej.

3.
Pracownik nie może świadczyć pracy w godzinach nadliczbowych bez wyraźnego polecenia przełożonego w formie pisemnej.

§ 32. 1.Przepisu § 31 ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz bez ich zgody, do Pracowników sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do 8 lat. 
2.
Za pracę w godzinach nadliczbowych  przysługuje  czas wolny w tym samym wymiarze czyli „godzina za godzinę” lub też wynagrodzenie określone w przepisach Kodeksu pracy.
3.
Wolny czas, na wniosek Pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu, jednakże w tym samym okresie rozliczeniowym.
4.
Jeżeli Pracodawca do końca okresu rozliczeniowego nie udzieli Pracownikowi czasu  wolnego, to jest zobowiązany do wypłaty wynagrodzenia za pracę w godzinach nadliczbowych.
5.
Udzielenie Pracownikowi czasu wolnego, nie może spowodować obniżenia wynagrodzenia Pracownika, należnego za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.

§

33.
Polecający wykonywanie pracy poza godzinami pracy zobowiązany jest do skontrolowania wykonania tej pracy i uwzględnienie czasu pracy w godzinach nadliczbowych w ewidencji czasu pracy.
§ 34. Umowa o pracę z Pracownikiem zatrudnionym na część etatu musi zawierać klauzulę 
o dopuszczalnej liczbie godzin pracy ponad wynikający z umowy wymiar czasu pracy uprawniający do dodatku za ich przekroczenie.
§ 35. 1. Zastępca Wójta oraz skarbnik gminy w razie potrzeby świadczą pracę w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
2.
Kierownicy komórek organizacyjnych, zobowiązani są w razie potrzeby do świadczenia pracy w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.
Ta grupa pracowników ma prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych tylko za pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto, pod warunkiem jednak, że za pracę taką nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 36. 1.
Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której Pracownik samorządowy jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, |w tym wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta.
2. 
Pracą w porze nocnej jest praca wykonywana pomiędzy godziną 21.00 a godziną 7.00 następnego dnia.
3. 
Za pracę w porze nocnej przysługuje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie, ustalone na podstawie odrębnych przepisów.
§ 37. Niedziele i święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz. 6.00 w tym dniu, a 6.00 dnia następnego.
§ 38. 1. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedziele i święta Pracodawca jest obowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy:
1) w zamian za pracę w niedzielę – w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub     
następujących po takiej niedzieli. Jeżeli nie jest możliwe wykorzystanie w tym terminie dnia 
wolnego od pracy Pracownikowi przysługuje dzień wolny od pracy do końca okresu   
rozliczeniowego, a w razie braku możliwości udzielenia dnia wolnego od pracy w tym 
terminie – dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100 % za każdą godzinę pracy w 
niedzielę.

2) w zamian za pracę w święto – w ciągu okresu rozliczeniowego. Jeżeli nie jest możliwe 
wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za pracę w święto 
Pracownikowi przysługuje dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100 %  za każdą 
godzinę pracy w święto.

2.
Pracownikowi, który ze względu no konieczność prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii lub szczególnych potrzeb Pracodawcy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym  tygodniu pracy (np. w sobotę), przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony Pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§
39.1.Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
2.
Ust. 1 nie dotyczy:


1) pracowników zarządzających w imieniu Pracodawcy zakładem pracy,


2) przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii.
3.
W przypadkach określonych w ust. 2 Pracownikowi przysługuje w okresie rozliczeniowym równoważny okres odpoczynku.
4.
Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5.
Odpoczynek, o którym mowa w ust. 4 powinien przypadać w niedzielę. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynając od godziny 6.00 w tym dniu. 

§ 40.1.
Jeżeli dobowy wymiar czasy pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin przysługuje mu przerwa trwająca 15 minut, którą wlicza się do czasu pracy.
Dla pracowników administracyjno-biurowych – przerwa w pracy przypada w godzinach pomiędzy ………... a ……….00.
2.
Pracownicy niepełnosprawni mają prawo do 30 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
3.
W ramach realizacji, w obowiązującym okresie rozliczeniowym, wyższej niż 8 godzin dobowej normy czasu pracy, po upływie ósmej godziny pracy i nie później niż do upływu dziewiątej godziny pracy przysługuje Pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 41.1.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze mają prawo po godzinie pracy 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje inspektor ds.bhp.
§ 42.1.
Pracownik może zostać zobowiązany do pełnienia dyżuru w Urzędzie lub w innym miejscu wykonywania pracy, a także w miejscu zamieszkania.
2.
Czasem dyżuru jest czas, w którym Pracownik pozostaje poza normalnymi godzinami pracy w gotowości do wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawcę.
3.
Czas dyżuru nie zalicza się do czasu pracy, jeżeli w tym czasie pracownik nie świadczy pracy.
4.
Za czas dyżuru świadczonego w Urzędzie lub w innym miejscu wykonywania pracy należy udzielić Pracownikowi czasu wolnego według zasady „godzina za godzinę” lub wypłacić wynagrodzenie wynikające ze stawki zaszeregowania pracownika. Nie dotyczy to dyżurów  pełnionych przez pracownika w domu.
IX.  PORZĄDEK PRACY

§ 43.1.
Przybycie na miejsce pracy oraz swoją obecność Pracownicy potwierdzają podpisem na liście obecności, znajdującej się w Referacie administracyjno-organizacyjym wykładanej 
w sekretariacie Urzędu przed rozpoczęciem pracy.
2.
W przypadku braku potwierdzenia na liście obecności przyjmuje się, że pracownik ni stawił się do pracy, chyba że przystąpienie do pracy pracownik udowodni.
3.
Opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego. Samowolne opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.
4.
Wyjście w czasie pracy poza teren zakładu może nastąpić za zgodą Pracodawcy bądź osoby przez niego upoważnionej.
5. 
Pracownik jest zobowiązany każdorazowe wyjście służbowe poza zakład pracy:
      1) odnotować w rejestrze wyjść służbowych na stanowisku ds. obsługi sekretariatu,

      2) zgłosić w sekretariacie Urzędu (wyjście/powrót).

§ 44.1.
Każdy pracownik po zakończeniu pracy zobowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy (biurko) oraz zabezpieczyć powierzone mu pieczęcie, dokumenty urządzenia oraz inne przedmioty.
2.
Pracownik opuszczający pomieszczenia pracy jako ostatni zobowiązany jest do:
     1) odłączenia od sieci urządzeń, które powinny być wyłączone,

     2) zamknięcia szaf, okien i drzwi biura.
§ 45.1.
Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy może nastąpić w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bądź polecenia pracodawcy.
2.
Na terenie zakładu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogą przebywać: Wójt, Z-ca Wójta, Skarbnik oraz kierownicy referatów (kierownik urzędu stanu cywilnego) lub zastępca.
3.
Wzór polecenia przełożonego uprawnionego do pracy w godzinach nadliczbowych stanowi załącznik nr 4, a oświadczenia pracownika załącznik nr 5.
4.
Zabronione jest wykonywanie na terenie zakładu pracy przez Pracownika jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody Pracodawcy. Zakaz dotyczy także pracy wykonywanej poza godzinami pracy.
§ 46.1.
Wstęp i przebywanie Pracownika na terenie zakładu pracy w stanie po użyciu alkoholu jest zabronione.
2. 
Na teren zakładu nie wolno wnosić alkoholu.
3. 
Palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych, odpowiednio oznakowanych. 
§ 47. Zabranie dokumentów, wyposażenia oraz innych materiałów stanowiących własność Pracodawcy poza teren urzędu w celach innych niż związanych z wykonywaną pracą, wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.
§ 48. Pracownik może korzystać poza terenem zakładu z rzeczy należących do pracodawcy tylko za jego zgodą.
§ 49. 1.  Pracodawca ma prawo wydawać zarządzenia wewnętrzne w zakresie organizacji pracy 
i porządku w procesie pracy, a Pracownicy są obowiązani wykonywać te zarządzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawać polecenia służbowe Pracownikom bezpośrednio lub za   pośrednictwem ich przełożonych w zakresie  organizacji pracy i porządku w procesie pracy, a Pracownicy są obowiązani wykonywać te polecenia.
§ 50. W przypadku zauważenia przez Pracownika, na terenie zakładu pracy, jakiejkolwiek awarii, obowiązany jest on niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie Pracodawcę oraz przedsięwziąć wszelkie możliwe działania mające na celu ograniczenie szkody.
§ 51. Za przechowanie przez pracownika w zakładzie pracy lub miejscu wykonywania pracy środki pieniężne i przedmioty wartościowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialności.
X.  MIEJSCE I CZAS PRZYJMOWANIA PRACOWNIKÓW PRZEZ PRACODAWCĘ

ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA

§ 52. Pracodawca obowiązany jest przyjmować pracowników co najmniej raz w miesiącu
(w pierwszy poniedziałek miesiąca) w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania Urzędu.
§ 53. Pracownik nie może ponosić ujemnych konsekwencji z powodu złożenia wniosku lub skargi, chyba że treść skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestępstwo stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu sprawiedliwości (informacja o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP).
§ 54. 1.Ciężkim naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych jest w szczególności:
1) złe lub niedbałe wykonywanie warunków pracy powodujące narażenia Pracodawcy na szkodę,
2) rażący brak dbałości o maszyny, materiały i narzędzia,
3) wykorzystywanie maszyn i urządzeń do celów prywatnych,
4) prowadzenie działalności konkurencyjnej wobec Pracodawcy,
5) wynoszenie materiałów i urządzeń poza siedzibę Pracodawcy,
6)
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez 
usprawiedliwienia,
7) częste spóźnianie się do pracy,
8) stawianie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu albo spożywanie alkoholu w czasie lub 
miejscu pracy,
9) palenie tytoniu w miejscach, w których obowiązuje zakaz palenia,
10) zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy,
11) niewykonywanie i niedbałe wykonywanie poleceń przełożonych,
12) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego,

13) naruszenie tajemnicy państwowej, służbowej lub tajemnicy zakładu albo dopuszczenie się 
rażącego niedbalstwa w ochronie tych tajemnic,
14)
dopuszczenie się rażącego nadużycia wobec Pracodawcy, w szczególności w zakresie 
obowiązku ochrony jego interesów i mienia, w tym mienia powierzonego, a także 
nadużycie posiadanych pełnomocnictw i upoważnień,

15) popełnienie przestępstwa lub wykroczenia w związku z wykonywaniem powierzonych 

zadań, w szczególności w związku z użyciem upoważnień od Pracodawcy, pieczątek 

druków a także mienia pracodawcy  oraz  
16)
rażące
niewłaściwe zachowania się wobec przełożonych, podwładnych lub   
współpracowników,
17) rażące naruszenie regulaminu pracy,
18) rażące naruszenie innych obowiązków pracowniczych,

§ 55.1.
Wobec pracownika, który dopuścił się naruszenia obowiązków pracowniczych, zwłaszcza wymienionych w § 54 Pracodawca albo osoba działająca w jego imieniu może zastosować, w trybie określonym przepisami art. 108-113 KP: 
1) karę upomnienia albo 
2) karę nagany, 
a za nieprzestrzeganie przepisów BHP lub przepisów przeciwpożarowych lub opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, wstawienie się w pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, również - karę pieniężną.
2.
Pracodawca stosuje kary po uprzednim wysłuchaniu Pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piśmie. Odpis pisma załącza się do akt osobowych Pracownika.

3.
Pracownik, od udzielonej kary, której zastosowanie nastąpiło z naruszeniem prawa, może wnieść sprzeciw do Pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

§ 56. Naruszenie obowiązków pracowniczych, o których mowa w § 54 mogą stanowić podstawę do rozwiązania stosunku pracy.
XI.  NIEOBECNOŚCI I INNE  ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 57.1.W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktualnego rozpoczęcia pracy Pracownik ma obowiązek najpóźniej do godz. 8.00 w poniedziałek i 7.00 w pozostałe dni tygodnia potwierdzenia na liście obecności przybycia do pracy i obecności w pracy.
2. Nieobecności Pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowywane są na liście obecności przez Pracownika na stanowisku obsługi  sekretariatu Urzędu.
3.  ski, wyjaśnienia i inne pisma przyjmowane są przez pracownika zatrudnionego na stanowisku obsługi sekretariatu Urzędu.
§ 58.1. Przypadki, w których Pracownik może uzyskać zwolnienie od pracy, jak też przypadki,  
w  których Pracodawca jest obowiązany zwolnić Pracownika od wykonywania pracy określają przepisy KP oraz przepisy rozporządzenia MPiPS z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).
2. W szczególności Pracodawca obowiązany jest zwolnić od pracy Pracownika


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

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

  3) wezwanego celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, 
karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium ds. wykroczeń,

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

5)  na czas obejmujący:

      
 a) 2 dni – w razie ślubu Pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu 

       i pogrzebu małżonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub


     macochy,

            b) 1 dzień – w razie ślubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,       brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
3. 
Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 w pkt od 1) do pkt 3) Pracodawca wydaje na wniosek Pracownika, zaświadczenie określające wysokość utraconego przez Pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu, w wysokości i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2 w pkt od 4 do pkt 5) Pracownik     zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 59.1.
Zwolnienia, wymienione w ust.2, udzielane są w dniach bezpośrednio przed lub po zdarzeniu uzasadniającym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystąpienia zdarzenia.
2.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiązany jest przedstawić odpis skróconego aktu stanu cywilnego, dotyczący zdarzenia uzasadniającego udzielenie zwolnienia.
3.
Jeżeli pracownik korzysta już z jakiegoś zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, niezdolności do pracy z powodu choroby, to nie przysługują mu zwolnienia okolicznościowe omówione w niniejszym paragrafie.
§ 60. Pracownicy (również pracownikowi) wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka są zatrudnieni, zwolnienie od pracy przysługuje po udokumentowaniu okoliczności, iż drugi z rodziców lub opiekunów nie korzysta ze zwolnienia z tego tytułu.

§ 61. 1. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego, Pracodawca może mu udzielić zwolnienia od pracy, jeżeli nie spowoduje to istotnych zakłóceń w procesie pracy.
2.  Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba że czas tego zwolnienia pracownik odpracował w terminie uzgodnionym z Pracodawcą. Czas odpracowania tego zwolnienia nie stanowi pracy 
w godzinach nadliczbowych.
§ 62.1. Pracownik obowiązany jest uprzedzić Pracodawcę (lub bezpośredniego przełożonego)  
o przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest Pracownikowi z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.
2. 
W razie zaistnienia przyczyny uniemożliwiającej stawienie się do pracy poza przypadkami, o których mowa w ust. 1 Pracownik obowiązany jest niezwłocznie, najpóźniej w drugim dniu nieobecności, zawiadomić osobiście, telefonicznie, listownie, przez osobę trzecią lub w inny sposób bezpośredniego przełożonego lub pracownika zatrudnionego na stanowisku obsługi sekretariatu Urzędu, o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.W przypadku powiadomienia listownego za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.
3. 
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez Pracownika tego obowiązku wskutek jego obłożnej choroby połączonej z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku Pracownik zawiadamia zakład pracy o przyczynie nieobecności niezwłocznie po ustaniu okoliczności, o których mowa wyżej.
§ 63. Za dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy uważa się:
1) 
zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie 
z   przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

2) 
decyzję właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydaną zgodnie z przepisami 
o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) 
oświadczenie Pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 
z powodu nieprzewidzianego zamknięcia przedszkola lub szkoły do której dziecko uczęszcza.

4) 
imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie 
w sprawach wykroczenia – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie. 

5) 
oświadczenie Pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w tym czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, 
w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 64. 1. W razie spóźnienia się do pracy Pracownik obowiązany jest niezwłocznie powiadomić  Pracodawcę lub bezpośredniego przełożonego o przyczynie spóźnienia.
2. Decyzję w sprawie usprawiedliwienia spóźnienia do pracy (ustna lub pisemna) podejmuje Pracodawca lub bezpośredni przełożony, któremu podlega Pracownik.
XII.  URLOPY WYPOCZYNKOWE

§
65.1.Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i według zasad określonych w Kodeksie Pracy.
2. 
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,


2) 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy (część etatu) ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika; przy czym niepełny dzień zaokrągla się w górę do pełnego dnia.
4. 
Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu (godzinowa metoda udzielania urlopu, gdzie 1 dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy), z zastrzeżeniem ust.5.
5. 
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadającym części dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest niższa niż pełny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na który ma być udzielony urlop.
6.
Zgodnie z zasadą udzielania urlopu, o której mowa w ust. 4, pracownikowi pracującemu w podstawowym systemie czasu pracy (8 godzin na dobę w 5-dniowym tygodniu pracy), który jest uprawniony do 20 dni urlopu, przysługuje 160 godzin urlopu (20 x 8 godzin), zaś, dla którego wymiar urlopu wynosi 26 dni, przysługuje 208 godzin urlopu (26 x 8 godzin).Udzielenie 1 dnia urlopu pracownikowi zatrudnionemu w 8-godzinnym systemie czasu pracy oznacza odjęcie z jego puli urlopowej na dany rok kalendarzowy  
8 godzin urlopu.
7. 
Zgodnie z zasadą udzielania urlopu, o której mowa w ust.4, pracownikowi pracującemu w równoważnym systemie czasu pracy (dobowa norma czasu jest wyższa niż 8 godzin w niektóre dni tygodnia, a w pozostałe dni tygodnia ulega skróceniu, a następnie po zbilansowaniu czas pracy wynosi przeciętnie 40 godzin tygodniowo w przyjętym okresie rozliczeniowym), po przyjęciu założenia, że 1 dzień udzielonego urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, w którym wnioskuje 
o urlop, wówczas:
1) jeżeli w danym dniu wymiar czasu pracy pracownika wynosi więcej niż 8 godzi na   dobę, to 
odpowiada to 1 dniowi urlopu oraz odpowiedniemu ułamkowi ponad 1 dzień,
2) jeżeli w danym dniu wymiar czasu pracy pracownika jest krótszy niż 8 godzin, to 
udzielenie urlopu w taki dzień będzie odpowiadało niepełnemu dniowi urlopu, jego 
ułamkowej części.
8. 
Zgodnie z godzinową metodą udzielania urlopu, w przypadku pracowników zatrudnionych w równoważnym systemie czasu pracy, udzielenie 1 dnia urlopu na żądanie faktycznie wyniesie: 3 dni, 1 dzień i 6 godzin lub 1 dzień i 4 godziny, gdy (odpowiednio):


1) pracownik pracuje 24 godziny na dobę (24 godz. : 8 = 3 dni),


2) pracownik pracuje 14 godzin na dobę (14 godz. : 8 = 1 dzień i 6 godz.),


3) pracownik pracuje 12 godzin na dobę (12 godz. : 8 = 1 dzień i 4 godz.).

§

66.
1.Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo, a pracownik powinien wykorzystać ten urlop w tym okresie.
2. 
Urlopu wypoczynkowego udziela się zgodnie z planem urlopów. 
3. 
Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski Pracowników i potrzeby wynikające 
z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy.
4.  Plan urlopów podaje się do wiadomości Pracowników.
5. 
Pomimo podania do wiadomości planu urlopów w sposób przyjęty u Pracodawcy Pracownik powinien przed terminem rozpoczęcia urlopu złożyć do bezpośredniego przełożonego wypełniony wniosek urlopowy, stanowiący załącznik nr 6 do Regulaminu. 
Bezpośredni przełożony przekazuje wniosek urlopowy ze swoją pisemną akceptacją do Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obsługi sekretariatu Urzędu.

§ 67. Urlop może być na wniosek pracownika podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych, do których zalicza się oprócz dni korzystania z urlopu dni wolne od pracy przypadające przed, w trakcie i po zakończeniu korzystania przez pracownika z urlopu.
§ 68.1.
Przesunięcie wcześniej ustalonego terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami, bądź w szczególnych przypadkach na wniosek przełożonego pracownika, jeżeli nieobecność pracownika mogłaby spowodować poważne zakłócenia toku pracy.
2. 
Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności w Urzędzie wymagają okoliczności nie przewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu. Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika w bezpośrednim związku z odwołaniem go z urlopu.
3.
Pracodawca może zobowiązać pracownika, aby podał miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu.
§ 69. Postanowienia § 68 ust.2 stosuje się również w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu w ustalonym terminie.
Warunkiem zwrotu kosztów jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 70. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
§ 71. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymywał, gdyby w tym czasie pracował.
§ 72. W razie niewykorzystania przysługującego urlopu w całości lub w części z powodu rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny ustalany na podstawie odrębnych przepisów.
§ 73. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymywał, gdyby w tym czasie pracował. Zmienne składniki wynagrodzenia mogą być obliczane na podstawie przeciętnego wynagrodzenia z okresu 3 miesięcy poprzedzających miesiąc rozpoczęcia urlopu: w przypadkach znacznego wahania wysokości wynagrodzenia okres ten może być przedłużony do 12 miesięcy.
§ 74. Pracownikowi, na jego pisemny umotywowany wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny jeżeli nie spowoduje to zakłóceń w pracy. Decyzję o udzieleniu takiego urlopu podejmuje pracodawca w oparciu o zgodę bezpośredniego przełożonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć odwołanie pracownika 
z urlopu z ważnych przyczyn.
§ 75. Pracownika nieobecnego w pracy zastępuje pracownik wskazany w opisie stanowiska pracy - zakresie czynności lub na podstawie polecenia służbowego.
XIII.  WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ

§ 76. Zasady wynagradzania za pracę określa regulamin wynagradzania.
§ 77. 1.Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest z dołu raz w miesiącu, najpóźniej w ostatnim dniu miesiąca na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez Pracownika, po uprzedniej zgodzie wyrażonej przez niego na piśmie (oświadczenie).
2.  Wynagrodzenie może być również wypłacane w kasie Urzędu, w przypadku gdy Pracownik nie posiada konta bankowego.
§
78. Pracownik jest zobowiązany do nie ujawniania nikomu wysokości swojego wynagrodzenia. Zakaz ten nie dotyczy banków i instytucji finansowych oraz przypadków, gdy ujawnienie informacji o wysokości zarobków jest wymagane przez przepisy prawa.
§ 79. Pracodawca na prośbę pracownika, udostępnia do wglądu dokumentację na podstawie której dokonano obliczenia wysokości wynagrodzenia.
XIV.  NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

§
80.1.Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jakości szczególnie przyczyniają się do wykonywania zadań Urzędu, mogą być przyznawane następujące nagrody i wyróżnienia:
        a) nagroda pieniężna, 

        b) pochwała pisemna,

     c) dyplom uznania,

     d) awans zawodowy.
2. 
Nagrody i wyróżnienia przyznaje Pracodawca.

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

XV.  OCHRONA MŁODOCIANYCH I KOBIET

§ 81. Ochrona młodocianych i kobiet odbywa się zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i wydanymi na jego podstawie przepisami szczegółowymi.
§ 82.1. Kobiet nie wolno zatrudniać przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Ustala się wykaz prac przy których nie można zatrudniać kobiet, stanowiący załącznik Nr 7.
3.
Ochrona pracy kobiet w ciąży odbywa się na podstawie przepisów Kodeksu Pracy 
i wydanych na jego podstawie przepisów wykonawczych, jednakże w szczególności:
1) pracownic w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak

    również w przerywanym systemie czasu pracy,
2) kobiet w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy,
4.
Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.
5. 
Młodocianego pracownika nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

XVII.  PODRÓŻE SŁUŻBOWE

§ 83. Pracownik może udać się w podróż służbową (delegację) tylko na wyraźne polecenie Pracodawcy.
XVIII. OBOWIĄZKI DOTYCZĄCE BHP ORAZ OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ

§ 84. Pracodawca odpowiada za sprawność sprzętu i urządzeń przeciwpożarowych w zakładzie, właściwe oznakowanie miejsc, w których znajduje się ten sprzęt, właściwe oznakowanie dróg ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych, a także zaopatrzenie kadry kierowniczej, osób dyżurujących oraz służb ochrony w instrukcje postępowania na wypadek pożaru.
§ 85.1.
Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy. 
2.
Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie Pracowników przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki 
i techniki.
3.
W szczególności Pracodawca jest obowiązany:

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


2)
zapewnić przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa 

i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz 
kontrolować wykonanie tych poleceń,


3) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez 
organy nadzoru nad warunkami pracy.
4.
Pracodawca oraz osoba kierująca Pracownikami są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 86.1.
Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie Pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował przed nawiązaniem kolejnej umowy 
o pracę z pracodawcą.
2.
Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkoleń w zakresie bezpieczeństwa 
i higieny pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
3.
Pracodawca obowiązany jest przed dopuszczeniem do pracy poinformować Pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez nich pracą.
4.
Pracownicy poinformowani o ryzyku zawodowym podpisują w tej sprawie stosowne oświadczenie, stanowiące załącznik Nr  8 do Regulaminu.
§ 87. Pracodawca w przypadkach wskazanych w przepisach prawa przeprowadza na swój koszt badania i pomiary czynników szkodliwych dla zdrowia, występujących w zakładzie pracy, 
a wyniki tych badań i pomiarów udostępnia Pracownikom poprzez  umieszczenie ich na tablicy ogłoszeń.
§ 88.1.
Przed podjęciem pracy, Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie.
2.Pracodawca obowiązany jest kierować Pracowników na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrębnymi przepisami.
§ 89.1.
Pracodawca jest obowiązany zaznajamiać Pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpożarowymi.
2.
Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku pracy.
3.
Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie znajomość przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 90. Pracodawca obowiązany jest w sytuacjach określonych w przepisach prawa dostarczyć Pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niezbędnych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w zakładzie pracy, a także odzież i obuwie robocze.
§ 91.1. Pracownik jest obowiązany utrzymać w należytym stanie przydzielone mu środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze. Z tytułu ponoszonych przez Pracownika kosztów utrzymania odzieży roboczej w czystości urząd pracy wypłaca mu ekwiwalent.
2. 
W przypadku utraty lub zniszczenia przydzielonych Pracownikowi środków ochrony indywidualnej, odzieży lub obuwia roboczego, Pracownik jest obowiązany niezwłocznie powiadomić Kierownika referatu administracyjno-organizacyjno (lub bezpośredniego przełożonego), który zapewni wydanie Pracownikowi brakujących środków bhp 
i rozliczenie z urzędem powstałych strat.
3. 
Nie ma obowiązku zwrotu środków bhp lub ich równoważności w razie:
   a) przekroczenia 90% okresu ich używalności,

     b) rozwiązania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę inwalidzką,

     c) śmierci Pracownika
4. Za używanie i pranie odzieży własnej dla pracowników administracji biurowej ustala się ekwiwalent pieniężny w wysokości połowy obowiązującego minimalnego wynagrodzenia miesięcznego opublikowanego w Monitorze Polskim w miesiącu styczniu bieżącego roku wypłacany raz w roku.
5. Zasady, normy przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego oraz środków higieny osobistej, a także przewidziane okresy ich użytkowania dla Pracowników określa odrębne zarządzenie.

XIX.  OKREŚLENIE WYMAGANYCH SZKOLEŃ

§ 92. Programy szkoleń bhp ustalone są przy współudziale ekspertów zewnętrznych.

§
93.1.Szkolenie wstępne bhp, instruktaż ogólny i instruktaż stanowiskowy, prowadzą bezpośredni przełożeni nowo przyjętych Pracowników lub inne osoby wyznaczone przez Pracodawcę (lub na zlecenie kierownika urzędu inne uprawnione w tym zakresie jednostki),
2. Szkolenia okresowe bhp prowadzą osoby wyznaczone przez Pracodawcę lub (na zlecenie pracodawcy) jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej w tym zakresie.
3.
Ogólny nadzór nad szkoleniem bhp i p.poż. sprawuje Pracodawca, a bieżący nadzór wyznaczona przez niego osoba.
§ 94.1.Odbycie szkolenia bhp, w szczególności szkolenia wstępnego potwierdzane jest pisemnym oświadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.
2. Oświadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w jego aktach osobowych.
§ 95. W trakcie szkoleń bhp, wstępnych i okresowych, pracownicy powinni być zapoznawani 
 z prawnymi skutkami naruszania obowiązku trzeźwości.
XX. WYDAWANIE ODZIEŜY OCHRONNEJ, ŚRODKÓW OCHRONY

INDYWIDUALNEJ I HIGIENY OSOBISTEJ

§

96.1.Pracodawca zapewnia pracownikom niezbędne urządzenia higieniczno-sanitarne 
i dostarcza środki ochrony osobistej.
2. 
Pracodawca wyznacza miejsce na przechowanie przez pracownika narzędzi i środków pracy, sprzętu ochrony osobistej, odzieży ochronnej i odzieży roboczej, a także odzieży własnej pracownika.
§ 97. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody 
w dystrybutorach dostępne w czasie godzin pracy.
§ 98. 1. Pracownik nie może być dopuszczony do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
2. W ramach wstępnego szkolenia bhp i p.poż  Pracownicy zapoznawani są z zasadami korzystania ze środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego.
XXI. ZASADY PRZYDZIAŁU PRACOWNIKOM  ZATRUDNIONYM NA STANOWISKACH WYPOSAŻONYCH W MONITORY EKRANOWE OKULARÓW KORYGUJĄCYCH WZROK.

§
99. Zapewnienie okularów korygujących wzrok Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe reguluje odrębne zarządzenie.
XXII. SZCZEGÓŁOWE ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIĄZKU TRZEŹWOŚCI

§ 100.1. Naruszeniem obowiązku trzeźwości przez Pracownika jest stawienie się do pracy po spożyciu alkoholu lub podobnie działającego środka, a także spożywanie alkoholu albo używanie podobnie działającego środka w czasie pracy lub w miejscu pracy.
2.Sprawowanie bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem obowiązku trzeźwości przez Pracowników jest obowiązkiem bezpośredniego przełożonego.
3. Realizacja obowiązku, o którym mowa w ust.2, następuje poprzez: 


a) niedopuszczenie do pracy Pracowników, których zachowanie wskazuje na spożycie 
alkoholu lub uzasadniają to inne okoliczności,
    
b) odsuwaniu od pracy pracowników, którzy dopuścili się spożywania alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy,

    
c) niezwłocznym zawiadomieniem Pracodawcę lub  Kierownika referatu administracyjno- organizacyjno o podejrzeniu naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości.

§ 101. 1. Pracownik, któremu postawiono zarzut naruszenia obowiązku trzeźwości ma prawo żądać przeprowadzenia badania swojego stanu trzeźwości.
2. 
Za zgodą Pracownika kontrolę jego trzeźwości przeprowadza bezpośredni przełożony,  lub inny Pracownik upoważniony przez kierownika Urzędu.
3. 
Jeżeli Pracownik nie wyraża zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzeźwości, przeprowadzenie takiej kontroli zaleca się organom policji.
§ 102. 1.Osoba przeprowadzająca kontrolę trzeźwości Pracownika sporządza protokół, który powinien zawierać:
  a) dane dotyczące informacji o naruszeniu obowiązku trzeźwości przez Pracownika,

b) dane osobowe Pracownika podejrzanego o naruszenie obowiązku trzeźwości oraz opis 

okoliczności naruszenia tego obowiązku,

c) krótki opis podjętych w trakcie postępowania czynności,


d) załączone dowody, w tym protokoły przesłuchań i wyniki przeprowadzonych badań lub

      informację kto badania przeprowadził i kiedy dostarczy wyniki tych badań,

e) datę sporządzenia protokołu, czas przeprowadzenia postępowania, czytelny podpis osoby sporządzającej protokół, a także czytelne podpisy osób podejrzanych o naruszenie 

       obowiązku trzeźwości.

2. 
Protokół zostaje przekazany na stanowisko ds. kadrowych.

§ 103. Jeżeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono u Pracownika stan po spożyciu alkoholu, koszty badania ponosi Pracownik. W pozostałych przypadkach koszty badań trzeźwości ponosi Urząd.
XXIII.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 104.1. Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowiązkiem każdego Pracownika Urzędu Gminy w Szczytnikach.
2. 
Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawują: Wójt gminy, jego zastępca lub (kierownik referatu administracyjno-organizacyjno) oraz inni bezpośredni przełożeni Pracowników.
3. 
Kierownik referatu administracyjno-organizacyjno sprawuje w imieniu Pracodawcy nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu w zakresie przez niego ustalonym, a także postanowieniami  Regulaminu, zakresami czynności, obowiązków i uprawnień.
§ 105.1. Pracownik potwierdza zapoznanie się z Regulaminem pisemnym oświadczeniem wg ustalonego wzoru, stanowiącego załącznik Nr 9.
2. Oświadczenie, o których mowa w ust. 1, składa się do akt osobowych Pracownika.

§ 106.1. Regulamin obowiązuje przez czas nieokreślony. 
2.
Wprowadzenie, zmiany do niniejszego Regulaminu wymaga zastosowania trybu przewidzianego w KP dla wprowadzenia w życie Regulaminu Pracy, bądź też przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
3. 
Zmiany do treści niniejszego Regulaminu wchodzą w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania ich do wiadomości Pracowników, w sposób przyjęty  u Pracodawcy.
§ 107. Postanowienia Regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości Pracowników.
§ 108. 1.Ewentualne spory i wątpliwości kompetencyjne wynikające ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Wójt.
2.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowiązującego.
§ 109. Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcy Wójta oraz Kierownikowi Referatu Administracyjno Organizacyjnego Urzędu Gminy w Szczytnikach.   
§ 110. Regulamin podlega ogłoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy 
w Szczytnikach.
Wyk. G.K.








Załącznik nr 1









do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 

ZAKRES OBOWIĄZKÓW, UPRAWNIEŃ I ODPOWIEDZIALNOŚCI 

PRACOWNIKA W URZĘDZIE GMINY W SZCZYTNIKACH

Cześć A

A 1. Data sporządzenia: …………………………………….

A 2. Dane identyfikacyjne pracownika

1. Imię i nazwisko: ……………………………….................

2. Stanowisko: ………………..................................... do spraw ………………………..............

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

3. Komórka organizacyjna: ………………………………………………………………………

4. Podległość służbowa: ………………………………………………………………………….

Część B

B 1. Zakres obowiązków ogólnych:

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie SA one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:


-
przestrzegać czasu pracy, ustalonego w zakładzie pracy,


-
przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,


-
dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy 
informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,


- 
przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,


-
przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

B 2. Zakres obowiązków z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej:

1.
Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

2.
Pracownik jest obowiązany w szczególności:


-
znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu 

i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom 
sprawdzającym,


-
wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny 
pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń przełożonych,


-
dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład 

w miejscu pracy,


-
stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony 
indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,


-
poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim 

i stosować się do zaleceń lekarskich,


-
niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku 
albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracowników, a także 
inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie,


-
współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy,


-
przestrzegać przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

B 3. Zakres obowiązków na stanowisku pracy:

1. ………………………………………………………………………….………………………

2. …………………………………………………………………………………………….. itd.

B 4. Zakres uprawnień: 

Z tytułu wykonywania obowiązków na stanowisku …………………. przysługują Panu (Pani) następujące uprawnienia:

1. ………………………………………………………………………………………………….

2. ……………………………………………………………………………………………. itd. 

B 5. Zakres odpowiedzialności:

Z tytułu wykonywania obowiązków na stanowisku ……………………. jest Pan (Pani) odpowiedzialny(a) za:

-
………………………………………………………………………………………………..,

-
…………………………………………………………………………………………… itd.

Część C

C 1. Dokument sporządził: (data, pieczątka imienna i podpis): 
…………………………

C 2. Dokument zatwierdził: (data, pieczątka imienna i podpis):
………………………...

C 3. Dokument przyjął do wiadomości:

Przyjmuję do wiadomości i stosowania niniejszy zakres obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności oraz oświadczam, że znane mi SA przepisy obowiązujące w realizacji zadań na danym stanowisku pracy.

Data, imię i nazwisko i podpis:

…………………………………………………………………………..

Rozdzielnik:

Egz. Nr 1 – Adresat - pracownik,

Egz. Nr 2 – Przełożony  pracownika 

Egz. Nr 3 – Akta osobowe pracownika.
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 do Zarządzenia Nr 69)2011









 Wójta Gminy Szczytniki









  z dnia 30 grudnia 2011r.
I n f o r m a c j a

dla pracowników dotycząca równego traktowania w zatrudnieniu 

w oparciu o przepisy rozdziału II i IIa

(art. 18, art. 183a – 183e , art. 943) Kodeksu pracy.

Zgodnie z obowiązkiem, o którym mowa w art. 941 KP Pracodawca obowiązany jest  udostępnić pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji lub w inny sposób  przyjęty u pracodawcy.

Art. 9. [Źródła prawa pracy]


(….)


§ 4. Postanowienia układów zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumień zbiorowych, regulaminów oraz statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiązują.

Art. 112. [Zasada równości pracowników]

Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków; dotyczy to w szczególności równego traktowania kobiet i mężczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113. [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności ze 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 w niepełnym wymiarze czasu pracy – jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika]


(….)


§ 3. Postanowienia  umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są nieważne. Zamiast takich postanowień stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów postanowienia te należy zastąpić odpowiednimi postanowieniami nie mającymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdział IIa z działu I Kodeksu pracy.

Równe traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183a . [Zasada niedyskryminowania pracowników]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedoopuszczalna.

Kryteriami dyskryminującymi są w szczególności :

· płeć

· wiek

· niepełnosprawność – stan fizyczny, psychiczny lub umysłowy trwale lub okresowo 
utrudniający, ograniczający  bądź uniemożliwiający np. zdolność do wykonywania 
pracy zawodowej,

· rasa, narodowość i pochodzenie etniczne – kolor skóry, pochodzenie narodowościowe, przynależność do mniejszości narodowościowej,

· religia i wyznanie – określony światopogląd, przynależność do określonej grupy religijnej,

· przekonania polityczne – przynależność do określonej partii politycznej, określone „sympatie” polityczne,

· przynależność związkowa – przynależność do określonej organizacji związkowej,

· orientacja seksualna, np. orientacja homoseksualna,

· zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony,

· zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.

Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie :

· nawiązania stosunku pracy – np. pracodawca nie może określać wobec kandydatów  do pracy wymagań, które dyskryminowałyby pozostałe osoby ubiegające się do pracy, np. wskazywać określoną  płeć czy wiek kandydata,

· rozwiązania stosunku pracy – np. pracodawca nie może różnicować pracowników w zakresie sposobu rozwiązania umów o pracę z tych samych powodów,

· warunków zatrudnienia – np. wynagrodzenia, premii regulaminowych, świadczeń niepieniężnych ze stosunku pracy, stosowania kar porządkowych, udzielania urlopów wypoczynkowych czy bezpłatnych,

· awansowania – na wyższe stanowisko lub na stanowisko o korzystniejszych warunkach pracy,

· dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji  zawodowych – zarówno szkoleń, na które pracownicy zostali skierowani przez pracodawcę, jak i bez skierowania pracodawcy,

Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie 

w jakikolwiek sposób z niżej określonych przyczyn tj. płci, wieku niepełnosprawności, rasy, religii, narodowości, przekonań politycznych, przynależności związkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a także ze względu na zatrudnienie nas czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

Formami dyskryminacji są :

A. Dyskryminowanie bezpośrednie – istnieje wtedy, gdy pracownik z powodu jednej lub z kilku przyczyn określonych jako kryteria dyskryminacyjne, był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. W takiej sytuacji pracodawca wprost dokonuje niesłusznego rozróżnienia ze względu na dane kryterium dyskryminacyjne, np. pracownikom o określonej płci przyznaje niższe premie.

B. Dyskryminowanie pośrednie – istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego 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 wyżej określonych, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Tego typu dyskryminacja polega na tym, że pracodawca osiąga efekt dyskryminacyjny (różnice w zakresie warunków pracy na niekorzyść danej grupy zatrudnionych) poprzez zastosowanie kryterium pozornie neutralnego, nie mającego nic wspólnego z kryterium dyskryminacyjnym, np. pracodawca zatrudnia pewną grupę pracowników w niepełnym, wymiarze czasu pracy i ustala ich stawkę   godzinową na poziomie niższym, aniżeli pracowników pełnoetatowych, zaś w efekcie okazuje się, iż na takich warunkach zostały zatrudnione w przeważającej części osoby w starszym wieku.

C. Zachęcanie innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu z powodu wymienionych wyżej kryteriów dyskryminacyjnych. W praktyce chodzi o zakaz wywierania presji na innych pracowników w celu wywołania zachowania mającego na celu nierówne traktowanie pozostałych (określonych) pracowników, bądź ich dyskryminowanie.

D. Molestowanie – zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika.

Aby dane zachowanie mogło być uznane za molestowanie muszą być spełnione warunki, a mianowicie – powyższe zachowanie :

· ma charakter ciągły, powtarza się w sposób w miarę systematyczny, regularny,

· odczuwane jest jako przykre i uwłaczające dla osoby, do której się odnosi, osoba molestowana powinna wyrazić sprzeciw przeciwko takim praktykom, w taki sposób, ażeby było jasnym dla innych, że takie działania są przez nią odbierane jako poniżające,

· w sposób obiektywny (tj. przez osoby trzecie) postrzegane jest jako godzące w godność danego pracownika,

· powoduje skutek w postaci naruszenia uprawnień osoby molestowanej w zakresie kontynuowania zatrudnienia, warunków pracy i płacy, awansowania, dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz innych decyzji dotyczących sfery zatrudnienia,

· stwarza klimat zastraszenia, wrogości, upokorzenia wobec osoby molestowanej,

E. Molestowanie seksualne – 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; w takiej sytuacji molestujący wymusza na molestowanym pewne zachowania o charakterze seksualnym, w zamian za zatrudnienie, kontynuowanie pracy, awans, podwyżkę itp.

Art. 183b. [Naruszenie zasady równego traktowania] 

1. 
Za naruszenie zasady równego traktowania uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji  pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. płci, wieku, niepełnosprawności, rasy, religii, narodowości, przekonań politycznych, przynależności związkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, albo w pełnym wymiarze czasu pracy, którego skutkiem jest w szczególności: odmowa nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy,

1.  niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków 
zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń 
związanych z pracą,

1. pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje    

zawodowe, chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi 


powodami, np. pracodawca wybrał do szkolenia określonych pracowników w celu 

uzyskania przez nich określonych umiejętności zawodowych pożądanych przez 


pracodawcę.

2.
Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania:

5.  polegające na niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, określonych 
jako kryteria dyskryminacyjne, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, 
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom, np. 
niezatrudnianie kobiet przy pracach dla nich wzbronionych,

· polegające na wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie 
wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczącymi 
pracowników, np.z powodu zmniejszenia się zamówień na towary produkowane przez 
pracowników danego działu

a) polegające na stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze   

względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika, np. 


dłuższe przerwy na odpoczynek dla osób niepełnosprawnych,

· polegające na ustaleniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad   

wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia 


kwalifikacji 
zawodowych – z uwzględnieniem kryterium stażu pracy, np. różna 

wysokość nagród jubileuszowych z uwagi na staż zawodowy danych pracowników,

· podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich 
lub znacznej liczby pracowników wyróżniających z jednej lub kilku przyczyn 
określonych jako kryteria dyskryminujące, przez zmniejszenie na korzyść takich 
pracowników faktycznych nierówności, np. wprowadzenie czasowych preferencji w 
zatrudnianiu kobiet,

· różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie, jeżeli w związku z 
rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych 
związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w 
bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika 
stanowi istotne uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe, nnp 
zatrudnienie na stanowisku pracy, gdzie wymagana jest określona wiedza, którą 
zazwyczaj dysponują osoby wyznające określoną religię.

Art. 183c . [Równe traktowanie w zakresie wynagradzania]

1. 
Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia oraz innych świadczeń związanych z pracą, przyznawanych pracownikom w formie pieniężnej lub niepieniężnej za:

· jednakową pracę – prace jednakowe to prace takiego samego rodzaju, wykonywane 
w jednakowych warunkach; prace wykonane w jednakowej ilości i jakości,

· pracę o jednakowej wartości – takimi pracami są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.

2.
Na mocy art. 18 3d Kodeksu Pracy osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnianiu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę. Na pracowniku ciąży obowiązek udowodnienia przed sądem faktu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji.

3. 
Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

Art. 183d. [Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady równego 
traktowania w zatrudnieniu]

Osoba wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

Art. 183e. [Ochrona pracownika korzystającego z zasady równego traktowania w zatrudnieniu]

Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez  pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

Art. 292.  [Ochrona pracownika korzystającego z zasady równego traktowania w zatrudnieniu


§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracę przewidującej zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy nie może powodować ustalenia jego warunków pracy i płacy w sposób mniej korzystny w stosunku do pracowników wykonujących taka samą lub podobną pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, z uwzględnieniem jednak proporcjonalności wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, do wymiaru czasu pracy pracownika.


§ 2. Pracodawca powinien, w miarę możliwości, uwzględnić wniosek pracownika dotyczący zmiany wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.

Art. 94. [Obowiązki pracodawcy]  

Pracodawca jest obowiązany w szczególności:


(….)


§ 2b 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 bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy ,


(….)

Art. 941 . [Obowiązek udostępnienia przepisów]  

Pracodawca udostępnia pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakładu pracy lub zapewnia pracownikom dostęp do tych przepisów w inny sposób  przyjęty u pracodawcy.

Art. 943 . [ Mobbing]

1.
Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi.

2.
Lobbing oznacza 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 zespołu współpracowników.

3.
Pracownik, u którego lobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę.

4.
Pracownik, który wskutek lobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

5.
Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w pkt 2, uzasadniającej rozwiązanie umowy.

        Podpis pracownika
……………………………..









Załącznik nr 2









do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 

…………………………………….......


Szczytniki, dnia …………………..

( imię i nazwisko pracownika)

Oświadczenie pracownika

o zapoznaniu się z przepisami o równym traktowaniu


Oświadczam, że zostałem/am zapoznany/a z przepisami o równym traktowaniu w zatrudnieniu zgodnie z art. 11² , art.11³ , art. 18 § 3, art. 18³ª  - 18³e  , art. 94 pkt 2b oraz art. 94³ Kodeksu pracy.

……………………………………………..


……………………………………..

 (podpis osoby przyjmującej oświadczenie)



(podpis pracownika)









Załącznik nr 3









do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 

PROTOKÓŁ

zdawczo - odbiorczy dotyczący  przekazania stanowiska  

................................................................................................................................. w

 Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Szczytnikach

1.  Imię i nazwisko przekazującego stanowisko:

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

2.   Imię i nazwisko przejmującego stanowisko:

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

3.  Imię i nazwisko osoby nadzorującej /uczestniczącej w przekazaniu 
     stanowiska:

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

4.  Oświadczenie stron czynności zdawczo-odbiorczych na okoliczność przekazania stanowiska:

a)   Zdający:

(w toku czynności zdawczo-odbiorczych zdający stanowisko wykazuje zadania niezrealizowane - podając przyczyny, wykazuje sprawy pilne do wykonania przez poszczególnych pracowników, przedstawia dokumenty związane z kontynuacją zadań; przekazuje wyposażenie stanowiska pracy, w przypadku gdy zdającym jest kierownik komórki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy przekazaniu podlega mienie Gminy i Urzędu Gminy, będące w dyspozycji danej komórki)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

b)  Przejmujący (ustosunkowanie się do przekazanych spraw, przedstawia swoje ewentualne uwagi i zastrzeżenia)

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

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

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

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

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

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

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

5. Uwagi i wnioski osoby nadzorującej uczestniczącej przy czynnościach zdawczo- odbiorczych:

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

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

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

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

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

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

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

6.   Inne uwagi i wnioski dotyczące czynności zdawczo-odbiorczych:

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

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

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

7.   Protokół niniejszy sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z czego jeden egz. jest dla Zdającego, drugi dla Przejmującego, trzeci  dla pracodawcy.

8.   Zdający oświadcza, że nie ma innych spraw do przekazania. Przejmujący oświadcza, że przejmuje przekazane stanowisko.

9.    Przekazanie osobistego wyposażenia służbowego nastąpi wg odrębnego protokołu.

10.  Czynności opisanych w protokole dokonano w dniach ...........................................................  

Protokół sporządzono i podpisano dnia .........................................................................................

…………………………………………….


……………………………………


   (Przekazujący)





(Przejmujący)

…………………………………………………………


   (Osoba uczestnicząca przy przekazaniu)

Załącznik nr 4

do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

 z dnia 30 grudnia 2011 r. 

(nazwa jednostki)





Szczytniki, dnia ……………………

Polecenie służbowe

Polecam Pani/u …………………………………………………………………………………

wykonanie pracy polegającej na:

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

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

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

w ramach pracy w nadgodzinach nadliczbowych w dniu:

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







……………………..……………………………..

                 (Pracodawca lub bezpośredni przełożony)

Załącznik nr 5









do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 

………………………..…………….. 

Szczytniki, dnia …………..………………

(imię i nazwisko pracownika)

………………………………………

(stanowisko – referat)

Oświadczenie pracownika

Świadoma/y odpowiedzialności z art. 233 K.K oświadczam, że w dniu:

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

od godziny ………………do godziny ……………… co stanowi łącznie …………………….

świadczyłam/świadczyłem pracę w ramach pracy w godzinach nadliczbowych:

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

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

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

…………………………….…………………..

      (data i czytelny podpis pracownika)

 ………………………………………………..

      (podpis bezpośredniego przełożonego)

Zatwierdzam: …………………………..

(Pracodawca)

Załącznik nr 6

do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 

……………………………………….

  ( nazwisko i imię)

……………………………………….

  ( komórka organizacyjna)

Szczytniki ,dnia …………………….


W N I O S E K 






        o udzielenie urlopu


Proszę o udzielenie urlopu:

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

(wpisać jaki rodzaj urlopu: wypoczynkowy, okolicznościowy)

za rok 20…..... w liczbie ……… dni roboczych. od dnia ……………..do dnia ………………

W okresie nieobecności pracownika zastępstwo pełni .................................................................... .

Przewidywane miejsce pobytu (telefon kontaktowy) ...................................................................... .

Do wykorzystania pozostało ..................... dni urlopu.









.……………………………………..










(podpis pracownika)

Opinia przełożonego: proponuję udzielić / nie udzielić urlopu**)

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

                 (podpis przełożonego, data)

Wyrażam zgodę / nie wyrażam zgody**)

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

                 (podpis pracodawcy)
*)   – w przypadku skorzystania z „urlopu na żądanie” (4 dni w roku kalendarzowym) należy to zaznaczyć

**) – niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 7









do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 

Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
1. Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszają pozycję

    ciała:

    1) 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),

    2) Ręczne podnoszenie ciężarów pod górę - po schodach, pochylniach, których max kąt

        nachylenia przekracza 30°, a wysokość 5 m – ciężarów o masie:

a) 8 kg – przy pracy stałej,

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

    3) Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów po powierzchni płaskiej o masie 

         przekraczającej:

b) 3 kg – przy  pracy stałej,

c) 5 kg – przy pracy dorywczej,

    4) Ręczne przenoszenie ciężarów pod górę/schody  o masie przekraczającej:

   a)   2 kg – przy  pracy stałej,

b)   3,75 kg – przy pracy dorywczej,

2. Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej:

    1) 50 kg – przy przewożeniu ciężarów na taczkach jednokołowych,

    2) 80 kg – przy przewożeniu na wózkach 2,3,4 kołowych.

3. Dla kobiet w ciąży i okresie karmienia:

    1) prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godzin na dobę,

    2) prace w zasięgu pól elektromagnetycznych o natężeniach przekraczających wartości dla

        sfery bezpiecznej,

    3) prace stwarzające ryzyko ciężkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie

        pożarów,

    4) prace na wysokości - poza stałymi galeriami, podestami, posiadającymi pełne

        zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej

        przed upadkiem) oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.

4. Prace w warunkach narażenia na hałas:

    1) prace w warunkach narażenia na drgania działające na organizm przez kończyny górne

        przekraczają dopuszczalne wartości,

    2) wszystkie prace w warunkach narażenia na drgania o ogólnym oddziaływaniu na 

       organizm  człowieka.

Załącznik nr 8









do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011r. 







Szczytniki, dnia ………………………………

OŚWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z REGULAMINEM PRACY

URZĘDU GMINY W SZCZYTNIKACH


Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią Regulaminu Pracy obowiązującego 
w Urzędzie Gminy w Szczytnikach


Oświadczam, że znane jest mi miejsce publikacji w/w Regulaminu Pracy i że zostałem/am pouczony/a o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania się z jego treścią.








…………………………………………








         (czytelny podpis pracownika)

Załącznik nr 9

do Zarządzenia Nr 69)2011 

Wójta Gminy Szczytniki

z dnia 30 grudnia 2011 r. 







Szczytniki, dnia ………………………………

OŚWIADCZENIE O ZAPOZNANIU Z PRZPISAMI BHP 

I RYZYKIEM ZAWODOWYM


W związku z zapoznaniem się z Regulaminem Pracy w Urzędzie Gminy w Szczytnikach oświadczam, że zostałem/am zapoznany/a z przepisami BHP oraz ryzykiem zawodowym związanym z wykonywanymi czynnościami na moim stanowisku pracy.








…………………………………………








         (czytelny podpis pracownika)
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