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Żabno, 2007r.

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

Regulamin pracy pracowników Urzędu Miejskiego w Żabnie zwany dalej „Regulaminem” określa organizację i porządek związany z procesem pracy oraz prawa 
i obowiązki pracodawcy i pracowników, a w szczególności:

1/ obowiązki pracodawcy w zakresie organizacji pracy, zasady wypłaty wynagrodzenia, stosowania nagród, wyróżnień i kar,

2/ obowiązki i uprawnienia pracowników dotyczące podstawowych praw pracowniczych, odpowiedzialności pracownika, poszanowanie mienia zakładu, urlopów pracowniczych, przestrzegania przepisów bhp i ppoż.. 

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu pracy obejmują wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie Miejskim w Żabnie, bez względu na zajmowane stanowisko, jak również podstawę nawiązania stosunku pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorządowych i inne przepisy w zakresie stosunku pracy pracowników samorządowych i prawa pracy.

Ilekroć w Regulaminie pracy jest mowa o:

1/ pracodawcy, należy przez to rozumieć Burmistrza Żabna,

2/ pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Urzędzie Miejskim.

II. NAWIĄZANIE, ZMIANA I ROZWIĄZANIE STOSUNKU PRACY

Nawiązanie, zmiana i rozwiązanie stosunków pracy następuje na podstawie przepisów zawartych w ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1593 z póź. zm.) oraz Statutu Gminy stanowiącego załącznik do Uchwały 
Nr VI/52/03 Rady Miejskiej w Żabnie z dnia 3 kwietnia 2003r z późn. zm.

3. Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zaznajomiony z treścią Regulaminu.

4. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu podpisane przez pracownika zostaje włączone do akt pracownika.

Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien otrzymać pisemną umowę o pracę

określającą termin rozpoczęcia pracy, rodzaj i warunki pracy, miejsce jej wykonania, wymiar czasu pracy, a także wysokość wynagrodzenia odpowiadającej rodzajowi pracy,                    ze wskazaniem składników wynagrodzenia.

Bezpośredni przełożony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzęt  i wszelkie materiały niezbędne do pracy oraz opracowuje i zapoznaje go z zakresem jego czynności i obowiązków.

W sprawach nie uregulowanych szczegółowo w Regulaminie, mają zastosowanie powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy, w tym szczególnie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych.

III. OBOWIĄZKI PRACODAWCY

Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

1/ organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień                            i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

2/ zapewnienie bezpiecznych  i higienicznych warunków pracy oraz systematyczne prowadzenie szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i hieny pracy,

3/ zaznajomienie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

4/ terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzeń pracownikom,

5/ zaspokajanie socjalnych potrzeb pracowników w miarę posiadanych środków                       i możliwości,

6/ wpływanie na kształtowanie w Zakładzie pracy właściwych stosunków międzyludzkich oraz przestrzeganie zasad współżycia społecznego,

7/ organizowanie pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

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

9/ przeciwdziałanie mobbingowi,

10/ umożliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11/ stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników   

              oraz wyników ich pracy,

12/ prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy w tym akt     

      osobowych pracowników,

        13/ informowanie pracowników o ryzyku zawodowym, jakie wiąże się z wykonywaną  

              pracą oraz zasadach ochrony przed zagrożeniami,

       14/ poinformowanie pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia  

             zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu  

             pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz 

            długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę,

       15/ zapewnienie ochrony udostępnionych przez pracowników danych osobowych,

5. Pracodawca zobowiązany jest zabezpieczyć pracownikowi narzędzia i sprzęt niezbędny do wykonywania wyznaczonej pracy.

6. Narzędzia i sprzęt przydzielone pracownikowi powinny być w dobrym stanie  technicznym i zapewniać właściwe wykonywanie pracy, jak również bezpieczne               i dogodne warunki pracy.

7. Pracodawca jest obowiązany dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz sprzęt ochrony indywidualnej, jeżeli:

- odzież własna pracownika może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

- jest to niezbędne ze względu na wymagania technologiczne, sanitarne, lub  

  bezpieczeństwa i higieny pracy.

8. Podstawą wydania pracownikowi odzieży ochronnej jest wykaz norm odzieżowych oraz sprzętu ochrony indywidualnej,

IV. OBOWIĄZKI PRACOWNIKA 

9. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umową o pracę oraz dbałość o wykonywanie zadań publicznych i środki publiczne z uwzględnieniem interesów państwa i Gminy oraz indywidualnych interesów obywateli.

10. Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową.

11. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1/ przestrzegać czasu pracy ustalonego w Urzędzie Miejskim w Żabnie,

2/ przestrzegać Regulaminu i ustalonego w Urzędzie Miejskim w Żabnie porządku,

3/ przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych, 

4/ przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej określonej w odrębnych przepisach, 

5/ podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

6/ wykonywanie zadań urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7/ informować organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostępniać dokumenty znajdujące się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

8/ zachowywać tajemnicę państwową i służbową w zakresie przez prawo przewidzianym,

9/ zachowywać uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10/ złożyć z zachowaniem terminów określonych w przepisach oświadczenie majątkowe i o prowadzeniu działalności gospodarczej (art. 18a i 19 ustawy                     o pracownikach samorządowych i art. 24h o ustawie o samorządzie gminnym)                 – dotyczy pracowników zobowiązanych do złożenia takich oświadczeń.

Rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest zwłaszcza:

1/  złe i niedbałe wykonywanie pracy, nieposzanowanie powierzonego mienia oraz wykonywanie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,

2/ nie przybycie do pracy, spóźnienie się do pracy jak również opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

3/ stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu albo spożywanie alkoholu w miejscu lub w czasie pracy,

4/ zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

5/ niewłaściwy stosunek do przełożonych, pracowników, podwładnych i interesantów,

6/ nieprzestrzeganie przepisów z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, bezpieczeństwa pożarowego oraz ochrony środowiska,

7/ kradzież, usiłowanie kradzieży oraz jej tolerowanie,

8/ niewykonywanie poleceń przełożonych,

9/ nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

12. Pracownikowi nie wolno wnosić ani spożywać alkoholu na terenie Urzędu Miejskiego.

13. W razie stwierdzenia, że pracownik stawił się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu lub spożywał alkohol w czasie pracy, bezpośredni przełożony pracownika ma obowiązek odsunąć go od wykonywania pracy i przebywania na terenie Urzędu Miejskiego.

14. W przypadku gdy zachodzi podejrzenie, że pracownik stawił się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, bądź spożywał alkohol w czasie pracy, stosuje się tryb postępowania określony w ustawie z dnia 26 października 1982r.                           o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. 2007r. Nr 70, poz. 473, z późn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy.

15. Za przestrzeganie obowiązku trzeźwości ponosi odpowiedzialność pracodawca oraz bezpośredni przełożeni pracowników.

16. Pracownikowi przysługuje prawo do odmowy poddania się badaniu trzeźwości, jednak wtedy sam musi udowodnić, że nie naruszył przepisów o zachowaniu trzeźwości . 

17. Jeżeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie takiej kontroli jego trzeźwości, przeprowadzenie takiej kontroli zleca się organom policji.

18. Osoba przeprowadzająca kontrolę sporządza protokół z kontroli. Protokół sporządza się również, gdy pracownik odmawia poddania się badaniu. Pracownika odmawiającego poddaniu się badaniu należy pouczyć o skutkach odmowy i zaznaczyć to w protokole.

19. W razie stwierdzenia stanu po spożyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik 
ma obowiązek ponieść koszty tego badania.

Naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości zachodzi w przypadkach:

1/ stawienia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwym,

2/ doprowadzenia się w czasie pracy lub na terenie zakładu pracy do stanu nietrzeźwości lub stanu po spożyciu alkoholu,

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

20. W budynku Urzędu obowiązuje bezwzględny zakaz palenia tytoniu, z wyjątkiem wyznaczonych miejsc.

21. Sankcje za naruszenie w/w zakazu określa ustawa z dnia 9 listopada 1995r.                        o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. z 1996r. Nr 10, poz. 55, z późn. zm.). 

Pracownika Urzędu Miejskiego obowiązuje znajomość przepisów w szczególności:

1/ Konstytucji RP, 

2/ ustawy o samorządzie terytorialnym, 

3/ ustawy o pracownikach samorządowych, 

4/ ustawy o zamówieniach publicznych 

5/ Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego i postanowień zawartych w niniejszym Regulaminie, 

6/ instrukcji kancelaryjnej, 

7/ instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego, 

8/ przepisów dotyczących postępowania administracyjnego i postępowania egzekucyjnego w administracji, 

9/ przepisów prawa o finansach publicznych, 

10/ innych przepisów prawnych, których znajomość jest niezbędna do wykonywania czynności służbowych na zajmowanym stanowisku. 

Pracownik powinien zaznajamiać się na bieżąco z przepisami zawartymi w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim, Dziennikach Urzędowych oraz innych publikatorach, które dotyczą wykonywanych przez niego zadań. 

22. W przypadku zmiany na stanowisku Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy czynności przekazania agend sporządza się w formie protokołu zdawczo – odbiorczego sporządzanego przy udziale Burmistrza 

23. W przypadku zmiany na stanowisku urzędniczym lub urzędniczym kierowniczym     w Urzędzie, przekazanie czynności przez pracownika zdającego pracownikowi przyjmującemu te czynności następuje protokolarnie w obecności Kierownika Referatu lub Sekretarza Gminy.

Upoważniony pracownik Urzędu Miejskiego w razie rozwiązania stosunku pracy  wydaje świadectwo pracy bezpośrednio pracownikowi albo osobie upoważnionej przez pracownika na piśmie, w dniu w którym następuje rozwiązanie lub wygaśnięcie stosunku pracy. Jeżeli wydanie świadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upoważnionej nie jest możliwa, pracodawca niezwłocznie przesyła świadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za pośrednictwem poczty albo doręcza go w inny sposób.

V. OKREŚLENIE CZASU PRACY

24. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy 
w Urzędzie Miejskim w Żabnie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

25. Czas pracy w Urzędzie Miejskim w Żabnie wynosi przeciętnie 40 godzin tygodniowo.

26. Godziny rozpoczęcia i ukończenia pracy ustala pracodawca.

27. Godziny pracy Urzędu Miejskiego w Żabnie:

1/ w poniedziałek w godzinach 730 – 1600,

2/ od wtorku do czwartku w godzinach 730 – 1530,

3/ w piątek w godzinach 730 – 1500.

28. Pracownikowi przysługuje 15 minutowa przerwa w pracy przeznaczona na spożycie posiłku, wliczona do czasu pracy.

29. Termin przerwy ustala bezpośredni przełożony pracownika.

Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 2100 a 700, a w Urzędzie Miejskim między godzinami 2200 - 600 , co w myśl Regulaminu jest pracą w porze nocnej. Za pracę         w porze nocnej przysługuje dodatek w wysokości 20% na zasadach określonych odrębnymi przepisami. 

Pracownik musi mieć zagwarantowany przynajmniej 11 godzinny nieprzerwany odpoczynek dobowy i minimum 35 godzinny tygodniowy.

W razie wykonywania pracy w dniu dodatkowo wolnym od pracy na polecenie pracodawcy, pracownikowi przysługuje zamian dzień wolny w innym terminie, udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego.

Termin ewentualnych dodatkowych dni wolnych od pracy w roku kalendarzowym ustala pracodawca. 

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1/ konieczności prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,

2/ szczególnych potrzeb pracodawcy.

VI. ZASADY POTWIERDZENIA OBECNOŚCI W PRACY

Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy. 

30. Pracownik Urzędu Miejskiego w Żabnie zobowiązany jest potwierdzić swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy obecności, która znajduje się u pracownika                    ds. kadr.

31. Czas nieobecności w pracy zaznaczany jest na liście obecności.

32. Trzykrotne nieusprawiedliwione spóźnienie do pracy w ciągu miesiąca jest podstawą do zastosowania kary regulaminowej. 

Pracownik opuszczający w czasie pracy budynek Urzędu Miejskiego, tak 
w celach służbowych jak też osobistych obowiązany jest uzyskać zgodę bezpośredniego przełożonego, a swoją nieobecność winien odnotować w książce wyjść, która znajdują się odpowiednio u pracownika ds. obsługi sekretariatu i pracownika ds. kadr. 

Po zakończeniu pracy pracownik obowiązany jest zabezpieczyć narzędzia, materiały, dokumenty lub podobne przedmioty pracy i pozostawić miejsce pracy w należytym porządku.

33. Pracodawca lub upoważniony przez niego pracownik przeprowadza doraźne kontrole obecności pracowników w czasie obowiązujących godzin pracy i dyscypliny pracy 
w Urzędzie Miejskim w Żabnie oraz jednostkach organizacyjnych. 

34. Zabronione jest organizowanie w Urzędzie Miejskim w Żabnie imienin i innych prywatnych uroczystości.

Pracownik ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o istotnych zmianach w swoich danych osobowych, a w szczególności o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, którą należy powiadomić w razie wypadku przy pracy.

VII. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚCI W PRACY 

ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEŃ OD PRACY

35. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 

36. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy.

37. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym 
za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. 

38. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami.

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są w szczególności: 

1/ zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie 
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

2/ decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana 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 żłobka, 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 o 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 takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło           8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

6/ zakłócenia w funkcjonowaniu komunikacji,

7/ wypadek pracownika lub członka rodziny,

Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika: 
1/ jeżeli obowiązek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych 
do Kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa.

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/ na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury lub policji .

4/ wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sądowym; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego.

5/ na czas niezbędny do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej 
w charakterze członka tej komisji. Dotyczy to także pracownika będącego stroną lub świadkiem w postępowaniu pojednawczym.

6/ na czas niezbędny do przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich                i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych.

7/ będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej - na czas niezbędny 
do uczestniczenia w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także - w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego - na szkolenie pożarnicze,
8/ na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych w odrębnych przepisach.
9/ pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą 
na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest również obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą na czas niezbędny do przeprowadzenia zaleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy.
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący: 

1/ 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, 

2/ 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/ załatwienie spraw społecznych, osobistych i innych niezwiązanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy. Załatwienia takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie konieczności            w granicach i na zasadach określonych w przepisach szczegółowych. 

4/ czas zwolnienia od pracy niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy, powinien zostać odpracowany w dniu i godzinach uzgodnionych z bezpośrednim przełożonym, lub zaliczony do urlopu. 

5/ za czas dyżuru przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru, a w razie braku możliwości odebrania czasu wolnego                    - wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania. 

6/ przysługujące z tego tytułu dni wolne od pracy mogą być udzielone na wniosek pracownika lub za jego zgodą - łącznie z urlopem wypoczynkowym albo w innym terminie uzgodnionym z pracownikiem.

VIII. URLOPY PRACOWNICZE

39. Pracownikom przysługują płatne urlopy wypoczynkowe według zasad określonych 
w Kodeksie Pracy i innych przepisach. 

40. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy,                 w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu z upływem każdego miesiąca pracy.

41. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym. 

42. Wymiar urlopu wynosi:

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

2/  26 dni roboczych – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, z godnie                      z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

3. Przy udzielaniu urlopu stosuje się następujące zasady:

1/ urlop udzielany jest przez Pracodawcę na podstawie wniosków pracowników przy  zapewnieniu normalnego toku pracy,

2/ pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jest 
to uzasadnione szczególnie ważnymi okolicznościami, których nie można było przewidzieć przed rozpoczęciem urlopu:

3/ pracownik udający się na urlop wypoczynkowy zgłasza się do kadr o wydanie karty urlopowej, po uprzednim złożeniu podania o urlop,

4/ urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien być wykorzystany najdalej do końca pierwszego kwartału roku następnego. 

Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

43. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz Żabna może udzielić mu urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy Urzędu Miejskiego w Żabnie.

44. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

45. Udzielając urlopu bezpłatnego dłuższego niż trzy miesiące, Burmistrz Żabna może zastrzec sobie prawo odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

46. Pracownik zatrudniony co najmniej sześć miesięcy może skorzystać z urlopu wychowawczego w wymiarze do trzech lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dłużej jednak niż do ukończenia prze dziecko czterech lat życia.

47. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego należy wystąpić co najmniej                    na dwa tygodnie przed terminem rozpoczęcia tego urlopu.

Pracodawca jest obowiązany dopuścić pracownika po zakończeniu urlopu wychowawczego do pracy na dotychczasowym stanowisku a jeżeli to nie jest możliwe, na stanowisku równorzędnym z zajmowanym przed rozpoczęciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadającym jej kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie niższym od wynagrodzenia za pracę przysługującego w dniu podjęcia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym urlopem.

48. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,                        z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

49. Jeżeli oboje rodzice są zatrudnieni, z uprawnienia tego może korzystać tylko jedno    z nich.  

Pracodawca może zobowiązać pracownika do podania adresu, pod którym będzie przebywał podczas urlopu lub do okresowego kontaktowania się z bezpośrednim przełożonym lub inną wyznaczoną osobą.

IX. ODPOWIEDZIALNOŚĆ PRACOWNIKÓW

Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną na zasadach określonych w powszechnie obowiązujących przepisach.

50. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bhp i ppoż., a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia                   i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować kary porządkowe:

1/ karę upomnienia,

2/ karę nagany,

51. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp lub ppoż., opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca może stosować również karę pieniężną. 

52. Pracodawca nie może zastosować jednocześnie kilku kar porządkowych.

53. Wysokość kary pieniężnej, tryb nakładania kar porządkowych oraz zasady zatarcia się kary reguluje Kodeks Pracy.

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

55. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie trzech miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.

56. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

57. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu 
i terminie jego wniesienia. 

58. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może  w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw.                           O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentacji załogi. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

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

60. Odpis zawiadomienia o nałożonej karze składa się do akt osobowych pracownika. 

61. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy, Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub 
na wniosek reprezentacji załogi, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 

62. Pracownik, wobec którego zastosowano jedna z kar, nie może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień wynikających z przepisów prawa pracy, które są uzależnione od nienaruszenia obowiązków pracowniczych. 

X. NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

63. Za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej stosowane są następujące nagrody 
i wyróżnienia:

1/ nagroda pieniężna z funduszu nagród utworzonego w Urzędzie Miejskim,

2/ nagroda rzeczowa,

3/ dyplom uznania.

64. Podstawą do udzielenia wyróżnienia oraz nagród jest pisemny wniosek bezpośredniego przełożonego zaopiniowany przez pracownika ds. kadr uwzględniający:

1/ nienaganne i rzetelne wywiązywanie się z nałożonych obowiązków,

2/ przestrzeganie dyscypliny pracy,

3/ udział w pracach na rzecz urzędu,

65. O przyznaniu nagrody decyduje pracodawca. 

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

XI. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA

67. Osoba przyjmowana do pracy podlega bezpłatnym wstępnym badaniom lekarskim. 

68. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim. 

Pracodawca jest zobowiązany:

1/ zapoznać pracownika z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz   

     przepisami o ochronie przeciw pożarowej,

2/ prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny  

     pracy,

3/ organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4/ kierować pracownika na profilaktyczne badania lekarskie,

5/ informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną 

     pracą oraz stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko, 

6/ wydać pracownikowi przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie oraz środki ochrony  

     indywidualnej i higieny osobistej,

7/ wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie 

     odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych 

     narzędzi

Wprowadza się następujące zasady informowania pracowników o ryzyku zawodowym:

1/ pracownicy nowo przyjęci do pracy zapoznawani są z ryzykiem zawodowym podczas wstępnego szkolenia bhp,

2/ pracownicy potwierdzają osobistym podpisem fakt poinformowania ich o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy na którym są lub mogą być zatrudnieni

3/ po każdej weryfikacji ryzyka zawodowego pracownicy są ponownie informowani o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.

Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bhp w zakładzie pracy, 
a w szczególności za:

1/ odpowiednie zagospodarowanie oraz konserwację budynków i zainstalowanych 
w nich urządzeń, stanowisk pracy i ich wyposażenie, 

2/ ścisłe przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów p.poż. jak również przepisów o szkoleniu pracowników w tym zakresie,

3/ utrzymanie w pełnej sprawności wszelkich urządzeń technicznych, a zwłaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych itp. 

Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem pracownika. 
W szczególności pracownik jest obowiązany:

1/ znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym.

2/ wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych.

3/ dbać o należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz porządek i ład 
w miejscu pracy.

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

5/ niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, grożącym im niebezpieczeństwie,

6/ współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp.

1. Ochrona przeciwpożarowa w Urzędzie Miejskim i podległych jednostkach organizacyjnych prowadzona jest na podstawie obowiązujących w tym zakresie przepisów.

2. Ochronę przeciwpożarową budynku Urzędu Miejskiego organizuje i prowadzi Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego w ścisłym współdziałaniu z pracodawcą.

Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstępnemu                    w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, które składa się        z instruktażu ogólnego i instruktażu na stanowisku pracy.

Ponadto pracownik poddawany jest szkoleniom: podstawowemu i okresowemu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

69. Wszyscy pracownicy bez względu na rodzaj wykonywanej pracy podlegają badaniom okresowym

70. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni spowodowanej chorobą, pracownik podlega badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolności                    do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku

71. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze dla pracowników Urzędu przysługują: 

1/ archiwiście, 

2/ kierowcom,

3/ sprzątającym.

72. Szczegółowe zasady i tryby przyznawania odzieży ochronnej oraz odzieży i obuwia roboczego określa tabela norm przydziału dla pracowników obsługi ustalona 
na podstawie Uchwały Nr 44 Rady Ministrów z dnia 27 marca 1990r. w sprawie zasad przydzielenia pracownikom środków ochrony indywidualnej oraz dostarczenia odzieży roboczej (M.P. Nr 14, poz. 109, z późn. zm.).
73. Pracownik nie może być dopuszczony do pracy bez środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

74. Pracownikowi zapewnia się niezbędne urządzenia higieniczno-sanitarne i środki utrzymania higieny osobistej a to:

1/ 1 ręcznik i 2 ścierki na rok kalendarzowy,

2/ kostka mydła toaletowego – 100 g za miesiąc przepracowany, z wyjątkiem miesiąca, w którym pracownik przebywał na zwolnieniu chorobowym przez co najmniej 15 dni,

3/ herbata – 2 g za każdy dzień pracy

4/ wodę zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 28 maja 1996 r. 
w sprawie profilaktycznych posiłków i napojów (Dz. U. Nr 60, poz. 279)

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

76. Jeżeli powstrzymanie się od wykonania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

77. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w przypadkach, o których mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo 
do wynagrodzenia.

XII. OCHRONA PRACY KOBIET I MŁODOCIANYCH

Nie wolno zatrudniać kobiet przy:

1/ ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów o masie przekraczającej

a/. 12 kg jeśli praca wykonywana jest stale.

b/. 20 kg jeśli praca wykonywana jest dorywczo,

2/ ręcznym podnoszeniu ciężarów pod górę /np. po schodach / o masie przekraczającej 

a/. 8 kg jeśli praca wykonywana jest stale,

b/. 15 kg jeśli praca wykonywana jest dorywczo.

78. Nie wolno zatrudniać kobiet w okresie do 6 miesiąca ciąży włącznie przy pracach związanych z przenoszeniem ciężarów o masie przekraczającej 5kg.

79. Kobiet będących w okresie po 6 miesiącu ciąży nie wolno zatrudniać przy wszelkich pracach polegających na podnoszeniu, przenoszeniu, przesuwaniu i przewożeniu ciężarów.

80. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudnić w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

81. Kobiety w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

82. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudnić przy pracach narażających na działanie pól elektromagnetycznych, promieniowania jonizującego i nadfioletowego oraz przy obsłudze monitorów ekranowych, jeżeli praca przekracza 4 godziny na dobę.

83. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogą być udzielane łącznie.

84. Pracownicy  opiekującej się dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudnić w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

85. Zabronione jest zatrudnianie osoby, która nie ukończyła 16 lat.

86. Młodocianych nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

87. Przerwa w pracy młodocianego obejmująca porę nocną powinna trwać nie mniej niż 14 godzin.

88. Nie wolno zatrudniać młodocianych przy pracach wzbronionych, których wykaz określają przepisy szczególne wydane na podstawie Art. 204 Kodeksu Pracy.

89. Dopuszczalne jest zatrudnianie młodocianych w wieku powyżej 16 lat przy niektórych rodzajach prac wzbronionych na zasadach ustalonych w przepisach, których mowa w ust. 1, w zakresie niezbędnym do przygotowania zawodowego, jeżeli prace te są przewidziane w programach praktycznej nauki zawodu.  

XIII. WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE BIURA POZA GODZINAMI PRACY – SPOSÓB ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEŃ

90. Każdy pracownik po zakończeniu pracy jest obowiązany opuścić teren Urzędu Miejskiego w Żabnie nie później niż w ciągu jednej godziny. Uprawnieni                        do pozostania są jedynie pracownicy:

· zatrudnieni w godzinach nadliczbowych,

· wyznaczeni przez przełożonych do wykonywania określonych zadań.

91. Pisemną zgodę na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy należy złożyć                     pracownikowi ds. kadr.

92. Zarówno w czasie godzin pracy jak i po zakończeniu pracy akta biurowe, komputery   i pozostałe wyposażenie pomieszczeń musi być zabezpieczone przed kradzieżą, zniszczeniem i uszkodzeniem oraz dostępem osób niepowołanych.

93. Po opuszczeniu pokoju szafy i biurka muszą być pozamykane. Pokoje po wyjściu pracowników muszą być zamknięte na klucz, który należy przekazać do Sekretariatu.

XIV. OBSŁUGA INTERESANTÓW

94. Przyjmowanie interesantów odbywa się codziennie w godzinach pracy Urzędu Miejskiego w Żabnie.

95. Burmistrz przyjmuje strony w sprawie skarg i wniosków w każdy poniedziałek 
w godz. od 800 – 1600, w przypadku gdyby poniedziałek był dniem wolnym od pracy przyjmowanie obywateli odbywać się będzie w następnym dniu roboczym 
w godzinach urzędowania. 

96. W razie nieobecności Burmistrza interesantów przyjmuje z-ca Burmistrza i Sekretarz Gminy.

97. Pozostali pracownicy przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień w godzinach pracy Urzędu Miejskiego w Żabnie. 

Informacje powinny być udzielane zainteresowanym osobom przy ścisłym zachowaniu przepisów o ochronie informacji niejawnych, dostępie do informacji publicznej           i ochronie danych osobowych

XV. TERMINY WYPŁATY WYNAGRODZENIA ZA PRACĘ

98. Pracodawca jest obowiązany wypłacać pracownikowi miesięczne wynagrodzenie za wykonaną pracę.

99. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę wynikające z jego osobistego zaszeregowania określonego stawka miesięczną. 

100. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa 
na inną osobę. 

101. Wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie, z dołu nie później niż do 
28 dnia miesiąca kalendarzowego.

102. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.

103. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej w kasie Urzędu Miejskiego lub na konto bankowe podane przez pracownika. 

104. Obowiązek wypłacenia wynagrodzenia może być spełniony w inny sposób niż do rąk pracownika, za jego uprzednia zgodą wyrażoną na piśmie. 

Za pisemną zgodą pracownika oraz wskazaniem wysokości kwoty można dokonywać innych potrąceń z jego wynagrodzenia niż przewidują przepisy Kodeksu Pracy. 

XVI. PRZEPISY KOŃCOWE

105. Pracownikom przysługuje prawo wnoszenia skarg i wniosków do pracodawcy.

106. Regulamin niniejszy został ustalony w uzgodnieniu z pracownikami Urzędu Miejskiego. 

107. Pracownik potwierdza na piśmie zapoznanie się z Regulaminem.

108. Nowo przyjmowani pracownicy potwierdzają zapoznanie się z Regulaminem  
i zobowiązują się do jego przestrzegania przed przystąpieniem do pracy.

109. W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy. 

ZARZĄDZENIE Nr 91/07

Burmistrza Żabna

z dnia 10 grudnia  2007r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Żabnie.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,poz. 94 z późn. zm.) i Art. 24 ust 1 ustawy z dnia                     22 marca 1990 (Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz. 1593 z późn. zm.) zarządzam,                co następuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Żabnie w brzmieniu załącznika do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.


Traci moc zarządzenie Nr 16/98 Burmistrza Gminy Żabno z dnia                      23 marca 1998r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego                       w Żabnie. 
§ 3.


Zarządzenie podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń oraz podaniu                           do wiadomości pracownikom Urzędu Miejskiego w Żabnie i w chodzi w życie    z dniem 1 stycznia 2008r.
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