Zarządzenie Nr 17/09 Burmistrza Miasta i Gminy Buk 

z dnia  10 czerwca 2009r.

w sprawie: 
ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku.

Na podstawie art. 104 2  ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717; z 1999r. Nr 99, poz. 1152, z 2000r., Nr 19 poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268; z 2001r., Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805; z 2002r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr 200, poz. 1679; z 2003r., Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081; z 2004r., Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz. 2407; z 2005r., Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398; z 2006r., Nr 104, poz. 708, Nr 104, poz. 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615; z 2007r., Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, , Nr 225, poz. 1672; z 2008 r., Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654; z 2009 r., Nr 6, poz. 33 ) w związku z art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) zarządzam co następuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy obowiązujący w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku.

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE.

§2.  1. Regulamin określa porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w Urzędzie Miasta i Gminy Buk, zwanym dalej   "zakładem pracy".
2. Regulamin pracy obowiązuje wszystkich pracowników, bez względu na zajmowane stanowisko  i wymiar czasu pracy. 

§3. 1. 
Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. przepisach prawa pracy - oznacza to ustawę Kodeks Pracy i przepisy wydane na jej podstawie oraz ustawę o pracownikach samorządowych,
2. pracodawcy - oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Buk, 

3. pracowniku - oznacza to osobę zatrudnioną na podstawie  wyboru, powołania, mianowania lub  umowy o pracę,

4. Burmistrzu – oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Buk,

5. ustawie o pracownikach samorządowych – oznacza to ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

6. pracowniku na stanowisku pomocniczym i obsługi – oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy sprzątaczka, stanowisku robotnik gospodarczy, stanowisku goniec, 
7. kierowniku referatu – oznacza to kierownika referatu spraw obywatelskich i ogólnoorganizacyjnych, referatu inwestycji i planowania, referatu mienia i gospodarki komunalnej, referatu finansowo – budżetowego.
§ 4. 1.
Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy za urząd wobec zastępcy Burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierow​ników gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.

2.
Czynności wobec pozostałych pracowników urzędu, nie wymie​nionych w ust. 1, wykonuje Burmistrz.

3.
Pracodawcą Burmistrza jest urząd gminy.

4.
Czynności z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy, wykonuje przewodni​czący rady gminy, a pozostałe czynności – wyznaczona w trybie zarządzenia przez Burmistrza osoba zastępująca, z tym że wynagrodzenie Burmistrza ustala rada gminy w drodze uchwały.

§ 5. Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz urzędu, a doty​czących jego funkcjonowania, udziela Burmistrz.

§ 6. Regulamin pracy podaje do wiadomości każdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnych, a zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza w treści umowy o ​pracę lub w odrębnym oświadczeniu.

II. PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA.
§ 7. Pracodawca jest zobowiązany w szczególności do:

–
zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treścią aktu kreu​jącego treść stosunku pracy (wybór, mianowanie, powołanie, umowa o pracę),

–
zapoznania pracownika podejmującego pracę w zakładzie pracy z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

-
zapoznania pracownika z przepisami dotyczącymi ochrony informacji niejawnych,

–
zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjaśnienia na żądanie jego treści,

–
zapoznania pracownika z treścią instrukcji dotyczących danego stanowiska pracy,

–
organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracownika, przy wyko​rzystaniu jego uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i nale​ży​tej jakości pracy,

–
organizowania pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalo​nym z góry tempie,

–
stworzenia warunków do przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

–
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a także informowania pracowni​ków na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą i ochronie przed zagrożeniami,

–
wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiałów i urządzeń, odzieży i obuwia roboczego, sprzętu ochrony osobistej oraz ​zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich prze​chowywanie,

–
terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia,

–
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny wyników pracy według zasad określonych w odrębnym zarządzeniu pracodawcy,

–
zapewnienia świadczeń socjalnych zgodnie z obowiązującym ​Regulaminem Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

–
prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosun​kiem pracy oraz akt osobowych pracowników, a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy – do niezwłocznego wydania świadectwa pracy (nie później niż w ciągu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),
–
ułatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

–
wpływania na kształtowanie zasad współżycia społecznego i szanowania godności, dóbr osobistych pracowników i niedopuszcza​nia do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,
–
przeciwdziałania mobbingowi w stosunkach pracy.

§ 8. 1.
Przydziału prac dokonuje bezpośredni przełożony pracownika.

2.
Jeśli przed końcem ustalonego czasu pracy pracownik wykonał przydzieloną mu pracę, obowiązany jest niezwłocznie zgłosić ten fakt bezpośredniemu przełożonemu, który może nakazać pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3.
Bezpośredni przełożony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i właściwe używanie przez niego niezbędnych do wykonania pracy materiałów i urządzeń oraz za rzetelne rozlicza​nie pracownika z używanych materiałów i urządzeń.

§ 9. 1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie. 

2. Pracownik winien organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy. 

3. Pracownik jest obowiązany stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy a nie są  sprzeczne z przepisami prawa. 

4. Pracownik ma w szczególności obowiązek: 

    1/ 
przestrzegać ustalonego w zakładzie czasu pracy, 

    2/
przestrzegać ustalonego w zakładzie porządku i regulaminu pracy, 

    3/ 
przestrzegać przepisy i zasady bhp oraz przeciwpożarowe, 

    4/ 
przestrzegać w zakładzie pracy zasady współżycia społecznego, okazywać koleżeński  

        
stosunek współpracownikom, 

    5/ 
dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie i użytkować je zgodnie z   przeznaczeniem, 

    6/ 
zachowywać porządek na swoim stanowisku pracy, 

    7/ 
zachowywać porządek i czystość we wszystkich pomieszczeniach,

   
8/  zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę   

na  szkodę, a w szczególności przechowywać dokumenty, pieczątki i inne materiały 

      
 w miejscu do tego przeznaczonym, 

    9/ 
przestrzegać prawa, 

    10/ wykonywać zadania urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 

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

    12/ być uprzejmym i życzliwym, 

    13/ zachować się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

III. CZAS I DYSCYPLINA PRACY.

§10. 1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie Urzędu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien być gotowy do wykonywania pracy i przebywać na stanowisku pracy.
2. Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową.

§11. 1. W Urzędzie obowiązuje jednozmianowy rozkład czasu pracy w wymiarze 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo, w przeciętnym pięciodniowym tygodniu pracy, w 4 – miesięcznym okresie rozliczeniowym. 

§12. 1. W Urzędzie obowiązuje następujący, tygodniowy rozkład czasu pracy : 

         a/ w poniedziałki -          8.oo -16.oo, 

         b/ od wtorku do piątku - 7.oo –15.oo. 

2. Dodatkowe dni wolne od pracy w roku kalendarzowym, za ekwiwalentnym odpracowaniem,  wyznacza Burmistrz. 
3. Dodatkowe dni wolne od pracy w zamian za święta przypadające w dzień wolny od pracy, wyznacza Burmistrz.
§13. Dla osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, rozkład godzin pracy ustala  Burmistrz, w porozumieniu z właściwym kierownikiem referatu. 

§14.1. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świad​czeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta, dni wolne od pracy wynikające z rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygo​dniu pracy – w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjętym okresie rozliczeniowym.

2.
Pracodawca udostępnia ewidencję czasu pracy pracownikowi, na jego żądanie.

§ 15.1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.

2.
Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 16.1. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest zatrudniony, na polecenie przełożonego wykonu​je on pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta. Wzór polecenia, o którym mowa powyżej stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia. 
2.
Przepisu ust. 1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do 8 lat.

§ 17.1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

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

2)
szczególnych potrzeb pracodawcy.

§ 18.1.
Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy, tj. Burmistrz, zastępca Burmistrza, skarbnik gminy, , a tak​że sekretarz gminy i kierownicy referatów wykonują, w razie konieczności, pracę poza normalnymi godzina​mi pracy bez prawa do wynagrodzenia z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.

2.
Sekretarzowi gminy i kierownikom referatów przysługuje jednak prawo do wynagrodzenia z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę i święto, jeżeli za pracę w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§19. Wykonywanie obowiązków służbowych poza siedzibą Urzędu odbywa się wyłącznie na polecenie Burmistrza lub bezpośredniego przełożonego we wskazanym przez nich terminie. 

§20. 1. Za pracę, wykonywaną na polecenie wydane wg wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia, lub za zgodą Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika albo wniosek pracownika - które stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia, poza obowiązującymi godzinami pracy, tzn. ponad 8 godzin na dobę oraz ponad 40 godzin w tygodniu, pracownikowi przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. 

2.  Godziny nadliczbowe nie mogą przekraczać 4 godzin na dobę i 150 godzin w roku kalendarzowym. 

3. Praca w godzinach nocnych, obejmująca porę od godz.22.oo do godz. 6.oo, jest dozwolona  tylko i wyłącznie na wyraźne polecenie przełożonego. 

4. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonywał pracę  w dniu wolnym od pracy, w tym także w niedziele i święta, ze względu na okoliczności przewidziane w § 17,  przysługuje w zamian dzień wolny od pracy w innym terminie - w przyjętym okresie rozliczeniowym. 

IV. OBECNOŚĆ W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚĆI I SPÓŹNIEŃ.

§21.  Każdy pracownik Urzędu jest zobowiązany do punktualnego przybycia do pracy i potwierdzenia tego faktu na liście obecności znajdującej się w sekretariacie Urzędu własnoręcznym podpisem.

2. Wyjścia w godzinach pracy, tak służbowe, jak i prywatne odnotowywane są w zeszycie wyjść.

3. Lista obecności oraz zeszyt wyjść znajdują się  na stanowisku pracy ds. kadr i ogólnoorganizacyjnym. 

§22.  Opuszczenie pracy lub spóźnienie do pracy powinno być usprawiedliwione ważnymi przyczynami. 

§23.1. Jeżeli pracownik nie może stawić się do pracy z przyczyny z góry wiadomej, ma obowiązek uprzedzić o tym pracodawcę, przynajmniej dzień wcześniej. 
2. W razie nieobecności w pracy w innych okolicznościach niż określone w ust.1, pracownik ma  obowiązek niezwłocznie zawiadomić zakład pracy o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jego trwania.

3. O przyczynie nieobecności pracownik może zawiadomić osobiście, telefonicznie lub przez inne osoby. 

4. Pracownik ma obowiązek usprawiedliwić nieobecność w pracy, przedstawiając pracodawcy  odpowiednie zaświadczenia. W ten sam sposób pracownik usprawiedliwia spóźnienia do pracy.

    5. Zaświadczeniami, o których mowa w ust. 4 są:

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 powszechne​go obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję – w charakte​rze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawie​nie się pracownika na to wezwanie,

5)
oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 11 godzin,

6)
zaświadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. 
W razie nieobecności pracownika w pracy z przyczyn, o których mowa w ust. 5, pracownik jest zobowiązany uspra​wiedliwić nieobecność, doręczając stosowny dokument naj​później w dniu przystąpienia do pracy.

§24.  1.  Czas pracy winien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową.
2.  Załatwianie spraw prywatnych powinno odbywać się poza godzinami pracy. 

3.  Pracownik może załatwiać w godzinach pracy sprawy, o których mowa w ust.2, jeżeli otrzymał zgodę przełożonego. Zwolnienia można udzielić, gdy zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

4.  Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust.3, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie  tylko wtedy, gdy odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach  nadliczbowych. 

5.  Pracownik może opuścić stanowisko pracy i teren zakładu po uprzednim powiadomieniu  przełożonego. 

§25. 1.  Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy każdego pracownika. 
2.  Karta ewidencji obejmuje: pracę w niedzielę i święta, w porze nocnej, w godzinach  

nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a także dyżury, urlopy, zwolnienia od  pracy,  inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecności w pracy. 

3.  Pracownik ma prawo wglądu do ewidencji czasu pracy. 

§26.  Odpowiedzialnym za zachowanie dyscypliny pracy są Z-ca Burmistrza, Sekretarz  i kierownicy referatów  w stosunku do podległych pracowników. 
V. URLOPY.
§27.1.  Prawo pracownika do urlopu wypoczynkowego oraz jego wymiar określają przepisy prawa  pracy. 
2.  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 przysługującego mu po przepracowaniu roku.

3. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 

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

5. 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.

§28.1. Urlopów wypoczynkowych udziela się zgodnie z rocznym planem urlopów pracowniczych,  sporządzonym do dnia 10 stycznia każdego roku kalendarzowego, na podstawie informacji złożonych przez pracowników Urzędu. Planem urlopów nie obejmuje się urlopu udzielonego na zasadach określonych w § 27 ust. 5.

2. Termin urlopu może zostać przesunięty na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, jak również z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy. 

3. W wyjątkowych okolicznościach, które nie były znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca może odwołać pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty poniesione przez pracownika pozostające w bezpośrednim związku z odwołaniem pracownika z urlopu.

§29.1. Roczny plan urlopów zatwierdza Burmistrz, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy. 
2. Pracodawca podaje plan urlopów do wiadomości pracowników do 31 stycznia danego roku kalendarzowego. 

§30. Urlopu udziela Burmistrz, na pisemny wniosek pracownika, pozytywnie zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego. 
§31. Nie wykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy należy wykorzystać najpóźniej do końca I kwartału roku następnego, zgodnie z planem wykorzystania urlopu zaległego opracowanego do dnia 10 stycznia. 
§32. W szczególnie uzasadnionych przypadkach pracownik może otrzymać urlop bezpłatny. 
§33. Urlopu bezpłatnego udziela Burmistrz, na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez właściwego kierownika referatu. 
§34.1 Pracownik ma prawo do okolicznościowych zwolnień od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

2. Zwolnienie przysługuje w okolicznościach oraz wymiarze określonym w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
    a/  2 dni - z okazji ślubu pracownika, urodzenia się dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu 

         małżonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika, 

    b/  1 dzień - z okazji ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzeństwa, teściów, dziadków  oraz innych osób pozostających na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką. 

     3. Po wykorzystaniu zwolnienia, o którym mowa w ust. 1 pracownik obowiązany jest przedstawić odpis skrócony aktu stanu cywilnego, dotyczący zdarzenia uzasadniającego udzielenie zwolnienia.

4.  Wynagrodzenia za zwolnienie od pracy ustala się jak wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

VI. PORZĄDEK I BEZPIECZEŃSTWO PRACY.

§35.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

2. Pracodawca przeszkala każdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogólnych zasad i przepisów bhp na stanowisku, na którym pracownik został zatrudniony. 

3. Przeszkolony pracownik składa pisemne oświadczenie w tej sprawie, które dołącza się do jego akt osobowych. 

§36.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcę na wstępne badania lekarskie. 

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami. 

3. Badania są przeprowadzane na koszt pracodawcy. 

§37.  Pracownik po zakończeniu pracy, zobowiązany jest zabezpieczyć pomieszczenie służbowe, zgodnie z przepisami w zakresie ochrony tajemnicy niejawnej oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego, a klucz zostawić w wyznaczonym miejscu. 
§38.  W godzinach pozasłużbowych, w dni wolne od pracy, pracownicy mogą przebywać w gmachu Urzędu wyłącznie za zgodą Burmistrza. 
§39.  Wszelkie spostrzeżone braki i usterki, które mogłyby być przyczyną wypadku lub pożaru należy niezwłocznie zgłaszać do Z-cy Burmistrza lub Sekretarza. 
§40.  1. W przypadku, gdy pracownik uległ wypadkowi w czasie wykonywania obowiązków służbowych - a jego stan na to pozwala - winien niezwłocznie zawiadomić o tym przełożonego.

2. Każdy pracownik, który zauważył wypadek, winien niezwłocznie zawiadomić o tym pracodawcę. 

3. Pracownik ma obowiązek stosować się do zarządzeń zakazujących palenie tytoniu. 

§41. Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 42. Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

–
organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higie​niczne warunki pracy,

–
kierować pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,

–
wydać pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obsługi przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze, a także środki ochrony indywidualnej wymienione w za​łączniku nr 3 do regulaminu pracy,

–
wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzędzi pracy.

§ 43.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien być przeszkolony w zakresie znajomości przepisów bhp, ochrony przeciw​pożarowej, dotyczących zagrożeń zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą.

2. Obowiązek informowania pracowników o ryzyku zawodowym dotyczy każdego pracownika, niezależnie od rodzaju zajmowanego stanowiska.

3. Informacja o rodzajach czynników szkodliwych dla zdrowia pracownika oraz o innych uciążliwościach i niebezpieczeństwach występujących w środowisku pracy powinna być przekazana pracownikowi zarówno w chwili podejmowania pracy, jak i w każdym przypadku zmian w ryzyku zawodowym, pojawienia się nowych zagrożeń bądź też w razie zwiększenia prawdopodobieństwa niekorzystnego oddziaływania warunków pracy na bezpieczeństwo i zdrowie pracowników.

4. Informację o zagrożeniach należy przekazać każdemu pracownikowi w formie pisemnej za pisemnym pokwitowaniem odbioru złożonym do akt osobowych pracownika. Wzór pokwitowania informacji o ryzyku zawodowym stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia.
5. Instruktaż wstępny pracownika w zakresie przepisów bhp przeprowadzają:

–
pracownik na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnych  – instruktaż ogólny,

–
bezpośredni przełożony – instruktaż stanowiskowy (nie doty​czy pracowników administracyjnych).

6. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukończyć pracownik w ciągu najpóźniej 12 miesięcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracowników zaliczonych do zarządzających w imieniu pracodawcy i kierowników referatów, którzy przedmiotowe szkolenie winni ​ukończyć w przeciągu 6 miesięcy.

7. 
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno być potwierdzone przez pracownika na piśmie.

8. 
Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on 

dostatecznej znajomości przepisów i zasad bhp oraz podstawowych umiejętności.

9. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na równi z czasem pracy.

§ 44. Za zapewnienie bezpiecznych warunków pracy w poszczególnych referatach ponoszą odpowiedzialność ich kierow​nicy, którzy są w szczególności zobowiązani do:

–
zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasada​mi bhp,

–
zapewnienia pracownikom odzieży i obuwia roboczego, a także środków ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te środki były stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

–
organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposób zabezpieczający przed wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami związanymi z warunkami środowiska pracy,

–
zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeń oraz odpowiedniego wyposażenia technicznego,

–
zapewnienia możliwości przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp.
§ 45. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiąz​kiem każdego pracownika. W szczególności pracownik obowiązany jest:

–
znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzami​nom sprawdzającym,

–
wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz ​przestrzegać wydanych w tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych,

–
dbać o należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

–
używać przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego, a także ​środków ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

–
poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosować się do zaleceń lekarskich.

§ 46.1.
Robotnikom gospodarczym przydzielana jest odzież i obuwie robocze do sta​łego indywidualnego użytkowania zgodnie z tabelą norm określoną w załączniku nr 3 do zarządzenia; są one wpisywane do kartoteki wyposażenia indywidualnego pracownika.

2.
Pracownicy otrzymują przysługującą im odzież i obuwie robocze z dniem przystąpienia do pracy, z tym że okres uprawnienia do jej przydziału liczy się od dnia podjęcia pracy.

3.
Przydział nowej odzieży i obuwia roboczego następuje po uprzednim zwrocie przedmiotów zużytych.

4.
Obowiązkiem pracownika jest utrzymywanie w należytym stanie przydzielonych mu środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, a także użytkowanie ich zgodnie z przeznacze​niem w miejscu pracy.
§ 47.1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzędniczym w tym kierowniczym urzędniczym zatrudnionemu na stanowisku z monitorem ekranowym pracodawca zapewnia okulary korygujące wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, lub na wniosek pracownika ponosi koszty zapewnienia pracownikowi okularów.

2. W przypadku wniosku pracownika o dofinansowanie kosztów zakupu okularów korekcyjnych, pracodawca ponosi pełne koszty robocizny i szkieł o parametrach oznaczonych przez lekarza oraz zwraca pracownikowi koszty zakupu opraw w kwocie nie przekraczającej 200zł.
§ 48.1.
W razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik jest zobowiązany zwrócić pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2.
W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zużycia przy​dzielo​nych pracownikowi przedmiotów wskazanych w § 46 – po sporządzeniu protokołu zniszczenia – pracodawca obowiązany jest wydać pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabelą norm stanowiącą załącznik nr 3 do zarządzenia.

3.
Jeśli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zużycie nastąpiło z winy pracownika, jest on zobowiązany uiścić kwotę równą niezamor​tyzowanej części wartości tych przedmiotów.

4.
Protokół sporządza pracownik ds. kadr i ogólnoorganizacyjnych, natomiast  akceptuje go przełożo​ny pracownika.

§ 49. Sprawy wydania pracownikom odzieży roboczej i obuwia roboczego, a także środków ochrony indywidualnej, bieżącego prowadzenia kartotek osobistego wyposażenia pracowników prowadzi pracownik ds. kadr i ogólnoorganizacyjnych.

§ 50.1.
Nie wolno przydzielać pracownikom odzieży i obuwia roboczego niespełniających wymagań określonych w Polskich Normach.

2.
Wydane pracownikom do użytkowania środki ochrony indywidual​nej muszą posiadać świadectwo zgodności.

§ 51. W urzędzie obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 52. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowisku pracy robotnik gospodarczy w okresie od 01 listopada do 31 marca roku następnego posiłek regeneracyjny spożywany podczas 30 minutowej przerwy, o której mowa w § 65 wliczanej do czasu pracy, z tym że przerwa ta trwa między godz. 10.30, a 11.00.

§ 53. W celu zapewnienia pracownikom zakładu pracy w pełni bezpiecz​nych i higienicznych warunków pracy pracodawca zobowiązuje się przestrzegać w szczególności postanowień:

–
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973),

–
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrześ​nia 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),

–
rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy przy ręcznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26, poz. 313 ze zm.).
Procedury związane z podejrzeniem nadużywania przez pracownika alkoholu, narkotyków, leków psychotropowych lub innych substancji o działaniu odurzającym

§ 54.1.
Każdy pracownik zobowiązany jest do przestrzegania obowiązku trzeźwości. Obowiązek sprawowania bieżącego nadzoru nad prze​strzeganiem przez podległych pracowników obowiązku ​trzeź​woś​ci ciąży na bezpośrednich przełożonych tych pracowników.

2.
Realizacja ww. obowiązku polega na niedopuszczaniu do pracy osób, których stan lub zachowanie wskazuje na spożywanie alko​holu, albo jeżeli uzasadniają to inne okoliczności – na surowym ​reagowaniu na przypadki spożywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3.
Przełożony jest zobowiązany do bezzwłocznego zgłaszania pracodawcy i osobie na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnym faktu podejrzenia spożycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4.
Zabrania się wstępu na teren urzędu pracownikom po spożyciu alkoholu, zarówno w celu świadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecności, zwalniającej od obowiązku świadczenia pracy.

5.
W przypadku konieczności załatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za pośrednictwem osób trzecich komunikować się ze swoim przełożonym albo też z referatem urzędu, który jest władna do załatwienia sprawy.

6.
Kontroli trzeźwości dokonują osoba na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnym w obecności bezpośredniego przełożonego pracownika.

7.
Badania stanu trzeźwości dokonuje się odpowiednim atestowanym przyrządem przez pomiar wydychanego powietrza.

8.
Pracownik ma prawo zażądać pobrania krwi w celu określenia swojego stanu trzeźwości.

9.
Koszty badań stanu trzeźwości ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po użyciu alkoholu, obowiązek poniesienia kosztów badań ciąży na pracowniku.

10.
Stan nietrzeźwości, spowodowany nadmiernym spożyciem leków lub innych paraleków sporządzonych na bazie alkoholu etylowego, będzie uważany za naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.

§ 55.1.
Osoba prowadząca kontrolę trzeźwości sporządza protokół, który powinien zawierać:

–
dane osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku trzeźwości lub informację ogólną o zgłoszeniu,

–
określenie czasu i miejsca przyjęcia zgłoszenia,

–
dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiązku trzeźwości oraz opis sposobu i okoliczności naruszenia tego obowiązku,

–
krótki opis podejmowanych w trakcie postępowania czynności,

–
wskazanie dowodów, np. świadków,

–
datę sporządzenia protokołu, czas prowadzenia postępowa​nia, czytelne podpisy osoby sporządzającej protokół i osób podejrzanych o naruszenie obowiązku trzeźwości,

–
załączone dowody, w tym protokoły przesłuchań świadków, wyniki badań na zawartość alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2.
Protokół przekazuje się osobie na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnym, któ​ra przygotowuje propozycję decyzji personalnych.

§ 56.1.
Używanie, obecność w organizmie, sprzedaż, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyków przez pracowników podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakładu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracownika.

2.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentów zaordynowa​nych przez lekarza na receptę, o ile ich używanie nie przekracza uzasadnionych lub określonych norm.

3.
Pracownicy przyjmujący leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni są za znajomość działań ubocznych ww. środków, ich wpływu na reakcje organizmu, możliwość podejmowania decyzji, wypełniania obowiązków i, o ile to możliwe, pracownicy tacy powinni poinformować o tym swego przełożonego przed rozpoczęciem pracy.

4.
Narkotyki i inne substancje odurzające ujawnione na terenie zakładu pracy zostaną przedstawione odpowiednim władzom celem podjęcia stosownych czynności.
VII. KARY ZA NARUSZENIE PORZĄDKU, DYSCYPLINY PRACY

I OBOWIĄZKÓW PRACOWNICZYCH.

§57.  Naruszeniem obowiązków pracowniczych, ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest w szczególności: 
    1/  złe, niedbałe i opieszałe wykonywanie powierzonych obowiązków,

    2/  nieprzestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, terminów załatwiania skarg, wniosków  i listów,

    3/  niewłaściwy stosunek do obywateli, zwłaszcza opieszałe i niezgodne z prawem załatwianie ich spraw, 

    4/  nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy, spóźnianie się do pracy lub opuszczanie miejsca  pracy bez usprawiedliwienia i zgody bezpośredniego przełożonego, 

    5/  przybycie i podjęcie pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy, 

    6/  wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadań nie  wynikających ze stosunku pracy, 

    7/  zakłócenie spokoju i porządku w miejscu pracy, 

    8/  odmowa lub niewykonywanie służbowych poleceń przełożonych, 

    9/  niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników, 

    10/ nieprzestrzeganie przepisów BHP i p.poż., 

    11/ naruszenie przepisów dotyczących informacji niejawnych, 
12/ nieinformowanie o zaistniałych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie się do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

13/ 
działania dezorganizujące i utrudniające pracownikom wykony​wanie ich obowiązków, 


 14/
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracowników lub interesantów.
§ 58.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i po​rządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych lub higienicznosanitarnych pracodawca może stosować:

–
karę upomnienia,

–
karę nagany.

2.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opusz​cza​nie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy pra​codawca może również zastosować karę pieniężną.

3.
Kary porządkowe może stosować Burmistrz, a pod jego nieobecność jego zastępca.

4.
Wnioskować do osób wymienionych w ust. 3 o nałożenie kary mogą kierownicy referatów.

5.
Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa niż jedno​dniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniężne łącznie nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia, przypada​jącego pracownikowi do wypłaty.

6.
Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

7.
Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzię​cia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się naruszenia.

8.
Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika, z czego należy sporządzić stosowną notatkę.

 9.
Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

10.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

11.
Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12.
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 Burmistrz, a pod jego nieobecność jego zastępca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

13.
Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14.
W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pie​niężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

15.
Nałożenie kary porządkowej może być przesłanką nieprzyznania nagrody.

VIII. ZASADY WYNAGRADZANIA PRACOWNIKÓW.

§59.  Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 
§60.  Wynagrodzenie za pracę jest wypłacane gotówką w kasie Urzędu w godzinach pracy Urzędu lub przekazywane na rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy, wskazany przez pracownika, 27 dnia każdego miesiąca. 
§61.  W przypadku jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia, ustalony w § 60 przypada w dzień wolny od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w najbliższy, poprzedzający dzień roboczy.
§62. Pozostały zakres spraw dotyczących szczegółów wynagradzania i wypłacania świadczeń pracownikom samorządowym reguluje ustawa o pracownikach samorządowych oraz Regulamin wynagradzania. 
IX. SPRAWY PRACOWNICZE.

§63.. W przypadku gdy temperatura powietrza przekracza 25 o C pracodawca dostarcza napoje chłodzące.

§64.  1. Kierownikowi USC i Zastępcy kierownika USC, którzy udzielają ślubów przysługuje 1 raz na 2 lata, ekwiwalent pieniężny z przeznaczeniem na zakup ubioru. 
2. Kwotę ekwiwalentu ustala Burmistrz. 
3. Ewidencję prowadzi osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i ogólnoorganizacyjnych.
§65. Wszystkim pracownikom Urzędu, pracującym nieprzerwanie co najmniej 6 godzin dziennie, przysługuje 30 minutowa przerwa na spożycie posiłku w godz.10.3o-11.oo.
X. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM I MŁODOCIANYM.

§66.  1. Uwzględniając zakres wykonywanej działalności przez pracowników Urzędu, kobietom w ciąży i w okresie karmienia zabrania się w szczególności: 
    a/  wykonywać prace w pozycji wymuszonej, 

    b/  wykonywać pracę w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie dnia pracy, 

    c/  pracować przy obsłudze monitorów ekranowych - powyżej 4 godzin na dobę, 

    d/  wykonywać prace przy obsłudze zwierząt dotkniętych chorobami zakaźnymi i inwazyjnymi. 

2. Kobiety w ciąży i opiekującej się dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniać w porze nocnej,  w godzinach nadliczbowych oraz delegować poza stałe miejsce pracy. 

3. Pracownica, która karmi dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, która karmi więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 min. każda.

§67.  Ustalenie wykazu prac wzbronionych młodocianym jest bezprzedmiotowe, ponieważ zgodnie z art. 6 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/ pracownikiem samorządowym może być osoba, która: "ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.” 

XI. INNE POSTANOWIENIA

§ 68.1.
Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzędzie do celów prywatnych.

2.
Pracownikowi nie wolno instalować na komputerach będących własnością pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3.
Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracowników postanowień ust. 1 i 2.

§ 69.1.
Po zakończeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczęcie, druki, nośniki informacji należy zabezpieczyć przed dostępem osób niepo​wołanych.

2.
Szczegółowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzędzie określają odrębne zarządzenia pracodawcy.

§ 70. Pracownik nie powinien używać słów wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przełożonych, współpracowników, podwładnych oraz osób trzecich.

§ 71. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

–
zajmować się żadnymi czynnościami niezwiązanymi z pracą,

–
spożywać posiłków,

–
palić tytoniu (obowiązuje bezwzględny zakaz palenia tytoniu na ​terenie urzędu).

§ 72. Pracownik nie powinien:

–
przyjmować na adres zakładu pracy prywatnej korespondencji,

–
wykorzystywać wewnętrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

–
wykorzystywać urządzeń łączności w zakładzie pracy, jak telefon i faks, do celów prywatnych.

§ 73.1.
Pracownicy mogą angażować się w działalność polityczną i spo​łeczną pod warunkiem, że:

–
czynią to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzędu,

–
działalność ta nie odbywa się kosztem czasu pracy i nie pociąga za sobą korzystania z urządzeń i wyposażenia pracodawcy.

2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowiązuje zakaz tworzenia partii politycznych i przynależności do nich.

XII. PRZEPISY KOŃCOWE.

§74.  Skargi i wnioski w sprawach pracowniczych przyjmuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza i Sekretarz  w godzinach urzędowania. 
§75.  Zmiany Regulaminu Pracy mogą być wprowadzone z zachowaniem trybu obowiązującego dla jego uchwalenia.
§76.  Traci moc Zarządzenie Nr 2/83 Burmistrza Miasta i Gminy w Buku z dnia 03 stycznia 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku. 
§77. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta i Gminy Buk.

§78. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości pracownikom.

Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 17/09 

Burmistrza Miasta i Gminy Buk  
z dnia  10 czerwca 2009r. 

w  sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku.

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Polecam Pani/Panu …………………………………………….. zatrudnionej/zatrudnionemu 

na stanowisku …………………………………………… w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku 

wykonanie  pracy w godzinach nadliczbowych tj. w godzinach od …………. do ………..…..

w dniu …………………………………. ze względu na ……………………………………… 


(data – dzień tygodnia)

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

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







………………………………….








(podpis przełożonego)
Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 17 /09 

Burmistrza Miasta i Gminy Buk  
z dnia  10 czerwca 2009r. 

w  sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku.

WNIOSEK O WYKONANIE  PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
. …………………………………………………………………….…. zatrudniona/y 


(imię i nazwisko pracownika)

na stanowisku …………………………………………… w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku 

wnioskuje o wykonanie  pracy w godzinach nadliczbowych tj. w godzinach od …………. do 

………..….. w dniu …………………………………. ze względu na ……………………….




(data – dzień tygodnia)

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

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







………………………………….







(podpis pracownika)
Załącznik nr 3 do Zarządzenia Nr 17/09 

Burmistrza Miasta i Gminy Buk  
z dnia   10 czerwca  2009r. 

w  sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku.

Tabela norm przydziału odzieży roboczej, obuwia ochronnego oraz środków ochrony indywidualnej.
	Lp.
	Stanowisko pracy
	Nazwa przydzielonego środka

R – odzież i obuwie robocze

O – środki ochrony indywidualnej
	ilość
	Czasookres używalności w miesiącach

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Sprzątaczka
	R – fartuch roboczy
O – obuwie ochronne

R – rękawice gumowe
	1 szt.
1 para

1 para
	12
do utraty cech ochronnych

do zużycia



	2.
	Pracownik gospodarczy
	R – ubranie robocze (letnie i zimowe)
O – obuwie ochronne

R – rękawice robocze
	1 szt.
1 para

1 para
	12

do utraty cech ochronnych

do zużycia



Załącznik nr 4 do Zarządzenia Nr 17/09 

Burmistrza Miasta i Gminy Buk  
z dnia   10 czerwca 2009r. 

w  sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku 
INFORMACJA O RYZYKU ZAWODOWYM

które wiążą się z wykonywaną pracą na stanowisku:

_____________________________

(nazwa stanowiska)

oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami stosownie do wymogów

określonych w Kodeksie Pracy dział X , art. 226 w oparciu

o Polską Normę – PN-18002

Przyjąłem do wiadomości i zobowiązuję się przestrzegać zarządzeń określonych w tej informacji:

	Lp.
	Nazwisko i imię
	data
	Podpis pracownika

	
	
	
	

	
	
	
	


UZASADNIENIE

do Zarządzenia Nr 17/09 Burmistrza Miasta i Gminy Buk 

z dnia 10 czerwca 2009r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Miasta i Gminy w Buku.


Zgodnie z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) Regulamin pracy Urzędu Gminy określa porządek wewnętrzny i rozkład czasu pracy w sposób zapewniający obywatelom załatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

W celu wykonania powyższego wydanie niniejszego zarządzenia jest w pełni zasadne.
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