ZARZĄDZENIE NR 23/08 
Wójta Gminy Szczerców
z dnia 7 kwietnia 2008 roku
w sprawie wprowadzenia w życie Regulaminu Pracy Urzędu Gminy Szczerców.
Działając na podstawie art. 104 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 zmiany: z 1998 r. Nr 106 poz. 668, Nr 113 poz. 717, z 1999 r. Nr 99 poz. 1152, z 2000 r. Nr 19 poz.239, Nr 43 poz.489, Nr 107 poz.1127, Nr 120 poz. 1268, z 2001 r. 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 2002 r. Nr 74 poz. 676, Nr 135 poz.1146, Nr 196 poz.1660, Nr 199 poz.1673, Nr 200 poz.1679, z 2003 r. Nr 166 poz. 1608, Nr 213 poz. 2081, z 2004 r. Nr 96 poz. 959, Nr 99 poz. 1001, Nr 120 poz. 1252, Nr 240 poz. 2407, z 2005 r. Nr 10 poz. 71, Nr 68 poz. 610, Nr 86 poz. 732, Nr 167 poz. 1398, z 2006 r. Nr 104 poz. 708 i poz. 711, Nr 133 poz. 935, Nr 217 poz. 1587, Nr 221 poz. 1615, z 2007 r. Nr 64 poz. 426, Nr 89 poz. 589, Nr 176 poz. 1239, Nr 181 poz. 1288, Nr 225 poz. 1672), zarządzam co następuje:

   § l.  Wprowadzam Regulamin Pracy Urzędu Gminy Szczerców stanowiący załącznik Nr l do niniejszego zarządzenia.

    § 2.  Traci moc Zarządzenie Nr 5/04 Wójta Gminy Szczerców z dnia 4 lutego 2004 r.  w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Gminy Szczerców.

   § 3.  Bezpośredni nadzór nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.
   § 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 23/08

Wójta Gminy Szczerców

z dnia 7 kwietnia 2008 r.
I. Przepisy ogólne
§ 1
Regulamin pracy ustala organizację i porządek pracy w Urzędzie Gminy w Szczercowie oraz określa związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2
Postanowień niniejszego regulaminu pracy zwanego dalej regulaminem obowiązane są przestrzegać wszystkie osoby zatrudnione w Urzędzie Gminy w Szczercowie zwanym dalej „Urzędem" bez względu na rodzaj i wymiar czasu wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawę prawną zatrudnienia.
§ 3
Przepisów regulaminu o charakterze porządkowym obowiązane są również przestrzegać osoby wykonujące pracę w pomieszczeniach Urzędu na jego rzecz na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło w miejscu i czasie pracy.
§ 4
Wszyscy pracownicy obowiązani są do zapoznania się z regulaminem przed rozpoczęciem pracy u pracodawcy. Na okoliczność tego zdarzenia pracownik składa oświadczenie, że zapoznał się z regulaminem, które podpisuje i opatruje datą. Oświadczenie podlega załączeniu do akt osobowych pracownika w części B.
§ 5
Uprawnionym do dokonywania czynności w sprawach z zakresu prawa pracy jest Wójt Gminy zwany dalej pracodawcą.
II. Czas pracy.
Wymiar i rozkład czasu pracy.
                                                                                                                     § 6
Czas pracy pracowników Urzędu Gminy wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym czterech miesięcy.
§ 7
Ustala się czas pracy Urzędu:
 - poniedziałek, środa, czwartek, piątek w godzinach 8:00 - 16:00,
-  wtorek w godzinach  9.00 – 17.00.
§ 8
Wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się  indywidualnie w umowie o pracę.
§ 9
Obowiązujący pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym czterech miesięcy ustala się zgodnie z art. 129 § 1 kp.

§ 10
1. Pracownik jest zobowiązany do punktualnego rozpoczynania pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy. Fakt rozpoczęcia pracy potwierdza podpisem na liście obecności. 
2. Listy obecności wykładane są i przechowywane w Referacie Organizacyjnym.

§ 11
1.Spóźnienie do pracy odnotowuje się na liście obecności, z zaznaczeniem faktycznego czasu przybycia pracownika.
2. W przypadku spóźnienia pracownik winien niezwłocznie zgłosić się do pracodawcy celem usprawiedliwienia spóźnienia.

3. Pracodawca może żądać usprawiedliwienia w formie pisemnej.

4. Spóźnienie pracownika do pracy może być uznane za usprawiedliwione jeżeli jego przyczyna zostanie zaakceptowana przez pracodawcę. W pozostałych przypadkach czas spóźnienia należy odpracować.
                                                                             § 12 
Prawidłowy sposób wypełnienia list obecności kontroluje Referat Organizacyjny.

§ 13
Na uzasadniony wniosek pracownika wyrażony na piśmie, Wójt Gminy może wyrazić zgodę na indywidualny rozkład czasu pracy.

§ 14
Pracownikowi, który ze względu na okoliczności określone w art. 151 § l kp wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 15
Za pracę w porze nocnej uważa się pracę wykonywaną od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia następnego. Za każdą godzinę pracy w porze nocnej przysługuje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie w wysokości określonej w art. 1517 § 1 kp.

§ 16
Dniami ustawowo wolnymi od pracy są niedziele i święta określone w Ustawie o dniach wolnych o pracy z dnia 18 stycznia 1951 r. (Dz. U. Nr 4 poz. 28 z późn. zm.)

§ 17
Pracownik może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy wyłącznie za zgodą Wójta lub Sekretarza, wyrażoną na piśmie. Zgoda ta zastępuje upoważnienie, o którym mowa w § 20.

§ 18
Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy pracowników w zakresie niezbędnym w celu prawidłowego ustalenia wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z wykonywaną pracą. Pracownikowi udostępnia się tą ewidencję na jego żądanie.

§ 19
1. Pracownicy mogą przebywać na terenie Urzędu po godzinach pracy tylko w uzasadnionym przypadku, na polecenie Wójta lub Sekretarza, po uzyskaniu odpowiedniego upoważnienia. 
2. Upoważnienie nie jest wymagane w przypadku przebywania na terenie Urzędu w godzinach 7:00-17:00.
   § 20
Za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego poza ustalonymi godzinami pracy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie lub na jego wniosek, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym ilości przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 21
1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę, rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.
2. Rejestr delegacji prowadzony jest w sekretariacie Urzędu.

3. Wpisów do rejestru delegacji dokonuje się przed  rozpoczęciem wyjazdu służbowego.

§ 22
Po zakończeniu pracy pracownicy są obowiązani z należytą starannością zabezpieczyć dokumenty służbowe, środki pracy, maszyny i urządzenia oraz sprawdzić czy nie występuje zagrożenie pożarem.

§ 23
Po zakończeniu czasu pracy pracownik powinien opuścić miejsce jej wykonywania. Po wyjściu z pomieszczeń służbowych należy je zamknąć na klucz, a następnie klucze przekazać do miejsca ich przechowywania.

III. Urlopy, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianie nieobecności

                                                                       § 24
1.Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem – w wymiarze określonym przez przepisy Kodeksu Pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna cześć urlopu nie powinna trwać krócej niż 14 dni kalendarzowych

§ 25
1.Urlop udzielany jest pracownikowi zgodnie z planem urlopów. 
2. Plan urlopów ustala pracodawca, po porozumieniu z kierownikiem referatu, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej  do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to części urlopu udzielonego na żądanie pracownika.

4. Przesuniecie terminu nie wykorzystanego urlopu poza okres I kwartału roku następnego wymaga zgody Wójta.
§ 26
Plan urlopów na dany rok kalendarzowy podaje się do wiadomości pracowników do dnia 
31 stycznia na tablicy ogłoszeń.

§ 27
Plan urlopów może przewidywać zastępstwo pracownika w czasie trwania urlopu.

§ 28
Pracownik może rozpocząć urlop po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego oraz pracodawcy na wniosku urlopowym.
§ 29
Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami albo z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.

§ 30
1. Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. 
2. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 31
W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
§ 32
Obowiązki pracodawcy związane z przesunięciem terminu urlopu, odwołania pracownika z urlopu i innych kwestii związanych z urlopem wypoczynkowym regulują przepisy kodeksu pracy oraz Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za urlop z dnia 8.01.1997 roku.( Dz. U. Nr 2 poz. 14, z późn. zm). 
§ 33 

Na umotywowany, pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.

Zwolnienia od pracy.

§ 34
Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do kodeksu pracy, albo innych aktów prawnych.

§ 35
Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi nie przysługuje wynagrodzenie, chyba że obowiązek wypłaty wynagrodzenia wynika z przepisów powszechnie obowiązujących. 
W przypadkach kiedy pracownikowi przysługuje rekompensata pieniężna za czas zwolnienia, od właściwego organu, pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego wynagrodzenia.
Usprawiedliwianie nieobecności w pracy.
§ 36
1. Pracownik jest obowiązany uprzedzić pracodawcę i bezpośredniego przełożonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, na okoliczność tego powinien okazać dowód usprawiedliwienia o ile takowym dysponuje. 
2. W przypadku okazania dowodu usprawiedliwienia i sporządzenia odpisu nieobecność pracownika uznaje się za usprawiedliwioną.

§ 37
W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić pracodawcę i bezpośredniego przełożonego o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej trwania nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności, albo niezwłocznie po ustaniu przyczyny będącej powodem absencji, jeżeli okoliczności uniemożliwiają zawiadomienie w trybie wyżej wskazanym.
§ 38
Zawiadomienia o przyczynie nieobecności w pracy należy dokonać osobiście, przez inną osobę, telefonicznie lub pocztę - wówczas za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

§ 39
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami 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.

§ 40
Za czas usprawiedliwionej nieobecności pracownika w pracy pracodawca wypłaca wynagrodzenie jeżeli obowiązek taki wynika z przepisów prawa.

§ 41
W przypadku usprawiedliwionej nieobecności pracownika w pracy pracodawca może zatrudnić innego pracownika na podstawie umowy na czas określony, obejmujący czas tej nieobecności (umowa na zastępstwo).

IV. Organizacja i porządek w pracy.
§ 42
Organizacja pracy w Urzędzie Gminy opiera się na podziale pracy między referatami oraz podziale czynności między pracownikami pełniącymi funkcję w tych referatach.
§ 43
Kierownicy Referatów podlegają bezpośrednio Wójtowi, są odpowiedzialni za prawidłową organizację i wykonywanie pracy w kierowanych przez siebie referatach.

§ 44
Bezpośredni przełożony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzęt i materiały niezbędne do pracy oraz ustala i zapoznaje go z zakresem jego czynności udzielając stosownych wskazówek oraz poleceń, co do sposobu wykonywania obowiązków na wyznaczonym stanowisku.

§ 45
Pracownik obowiązany jest do przestrzegania porządku i czystości na zajmowanym stanowisku pracy oraz dbałości o estetykę i kulturę miejsca pracy, w tym o kulturę osobistą w stosunku do współpracowników.

§ 46
Na terenie Urzędu zakazuje się wnoszenia, przechowywania, spożywania alkoholu. Wstęp osób znajdujących się w stanie wskazującym na spożycie alkoholu na teren i do pomieszczeń Urzędu jest zakazany.

§ 47
Zabrania się palenia wyrobów tytoniowych w pomieszczeniach urzędu z wyjątkiem pomieszczeń wyodrębnionych i odpowiednio do tego przystosowanych.
V. Prawa i obowiązki pracodawcy

§ 48
Pracodawca ma prawa wynikające z kodeksu pracy i innych ustaw, a także aktów wykonawczych w szczególności:

1) nawiązywania i rozwiązywania z pracownikami stosunku pracy,

2) wydawania pracownikom poleceń, które dotyczą pracy, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa i umową o pracę,

3) stosowania wobec pracowników kar porządkowych z tytułu odpowiedzialności porządkowej pracowników,

4) weryfikacji  dokumentów przedkładanych  przez osobę  ubiegającą się  o  pracę  w razie

    powzięcia uzasadnionej wątpliwości co do jego autentyczności.

§ 49
Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

1) zaznajamianie pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami, 
2) organizowanie pracy w sposób zapewniający:

    a) pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

   b) bezpieczne i higieniczne warunki jej wykonywania, oraz systematyczne szkolenie pracowników w zakresie BHP, w sposób zapewniający zmniejszenie jej uciążliwości,
3)  terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia, 
4)  ułatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5)  stwarzanie   pracownikom   podejmującym   zatrudnienie   po   ukończeniu   szkoły   warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy, 
6)  zaspokajanie w miarę posiadanych środków potrzeb socjalnych pracowników,

7)  stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów ocen pracowników oraz wyników ich pracy,

8) prowadzenie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, 
9) ustalanie regulaminu pracy,

10) wydanie pracownikowi prawidłowego świadectwa pracy w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy,

11) przed dopuszczeniem do pracy skierowanie pracownika na badania lekarskie o zdolności do pracy na określonym w umowie stanowisku,

12) wpływanie na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

13) poszanowanie godności i innych dóbr osobistych pracownika, a zwłaszcza przeciwdziałaniu wszelkim formom związanym z mobbingiem i molestowaniem.
VI. Prawa i obowiązki pracowników

§ 50
Pracownikowi przysługują prawa wynikające z kodeksu pracy, a także z innych ustaw związanych z kodeksem pracy i aktów wykonawczych w szczególności:

1) prawo do godziwego wynagrodzenia za pracę,

2) prawo do wypoczynku,

3) prawo równego traktowania z tytułu wypełniania takich samych obowiązków, dotyczy to

w szczególności mężczyzn i kobiet.

4) prawo do nie dyskryminacji w stosunkach pracy ze względu na:

a)   płeć,

b)   wiek,

c)   niepełnosprawność,

d)   rasę,

e)   narodowość,

f)   przekonania polityczne lub religijne,

g)   stan majątkowy,

h)   miejsce zamieszkania.
§ 51
Do obowiązków pracownika należy w szczególności:

1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przy dołożeniu najwyższego stopnia staranności

przyjętego w pracy na określonych stanowiskach,

2) przestrzeganie postanowień regulaminu pracy i porządku pracy,

3) przestrzeganie przepisów BHP i P.POŻ.,

4) przestrzeganie ustalonego rozkładu czasu pracy,

5) dbanie o pozytywny wizerunek pracodawcy poprzez swoje zachowanie,

6) dbanie o mienie pracodawcy,
7) zachowanie w tajemnicy informacji, które mogłyby narazić pracodawcę na szkodę,

8) przestrzegania umowy o zakazie konkurencji jeżeli taka została zawarta,

9) przestrzegania w czasie pracy zasad współżycia społecznego,

10) w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracownicy są obowiązani do rozliczenia się z mienia i środków finansowych, które wykorzystywali w pracy. Na okoliczność tego zdarzenia pracownik powinien uzyskać odpowiednie wpisy w karcie

  obiegowej.
VII. Pomoc Socjalna.
§ 52
Pracodawca pomaga pracownikom w miarę posiadanych możliwości w zaspokojeniu ich potrzeb socjalnych w szczególności poprzez dofinansowanie wypoczynku pracowników i ich rodzin, pomoc rzeczową i finansową dla pracowników znajdujących się w trudnej sytuacji życiowej oraz w przypadku zdarzeń losowych, jak również poprzez udzielenie pożyczki na cele mieszkaniowe. Zasady i warunki udzielenia pomocy zawarte są w regulaminie zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

VIII. Wypłata wynagrodzenia.
§ 53
Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest w do rąk pracownika w kasie urzędu co miesiąc z dołu najpóźniej w ostatnim dniu miesiąca.

§ 54
Na   pisemny   wniosek   pracownika   wynagrodzenie   może   być    przekazywane   na   rachunek oszczędnościowo - rozliczeniowy pracownika.

§ 55
Jeżeli dzień wypłaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wypłaca się w dniu roboczym bezpośrednio poprzedzającym ten dzień.

§ 56
Referat Finansowo-Księgowy jest obowiązany na wniosek pracownika udostępnić mu dokumentację płacową do wglądu.

IX.  Nagrody i wyróżnienia

§ 57
1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnienie obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań Urzędu mogą być przyznawane wyróżnienia i nagrody w formie:
1) okolicznościowy list gratulacyjny,

2) nagroda pieniężna.

2. Zasady udzielania wyróżnień i nagród są określone w odrębnym regulaminie.
X.  Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa.
§ 58
Pracodawca i pracownik zobowiązani są do przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 59
Pracodawca chroni zdrowie i życie pracowników, zapewniając im bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a w szczególności:

1) organizuje pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez

    zapewnienie odpowiedniego wyposażenia stanowisk pracy oraz konserwację        zainstalowanych urządzeń i innego wyposażenia,

2) zapewnia przestrzeganie przepisów i zasad bhp, przepisów przeciwpożarowych, jak również przepisów o szkoleniu pracowników w tym zakresie oraz egzekwuje wykonanie przez pracowników tych obowiązków,

3) zapewnia pracownikom urządzenia techniczne, odzież obuwie robocze, sprzęt ochrony

osobistej i środki czystości,
4) utrzymuje   w   stanie   pełnej   sprawności   wszelkie   urządzenia   techniczne   zapewniające pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

5) zapewnia pracownikom wstępne i okresowe badania lekarskie oraz w miarę możliwości realizuje zalecenia lekarzy sprawujących opiekę zdrowotną nad pracownikami,

6) zapewnia wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji  i zarządzeń wydanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy, 
7) zapewnia wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.

§ 60
O ryzyku zawodowym, które jest związane z wykonywaną pracą pracowników informuje pracownik ds. BHP w zakresie szkolenia wstępnego ogólnego.

§ 61
Pracownik jest obowiązany przestrzegać obowiązujących przepisów i zasad bezpieczeństwa pracy oraz zasad ochrony przeciwpożarowej, a w szczególności:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasady ochrony

    przeciwpożarowej, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się

    wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bezpieczeństwa pracy,   ochrony

    przeciwpożarowej oraz stosować się do wydanych w tym zakresie poleceń i wskazówek 
    przełożonych,

3) dbać o porządek i ład w miejscu pracy oraz należyty stan powierzonych środków pracy,

    urządzeń i sprzętu,

4) stosować zgodnie z  przeznaczeniem odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony

    indywidualnej,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

    lekarskim i stosować się do wskazań lekarza,

6) niezwłocznie informować przełożonego o zauważonym wypadku przy pracy, pożarze,   bądź o zagrożeniu wypadkowym lub pożarowym,

7) współdziałać z przełożonymi i stanowiskiem pracy ds. BHP w wypełnianiu obowiązków

    dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

§ 62
Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają wstępnemu szkoleniu z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej. W czasie zatrudnienia podlegają także szkoleniom okresowym.

§ 63
Przyjęcie do wiadomości zasad BHP oraz instrukcji ochrony przeciwpożarowej, każdy pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem na oświadczeniu załączanym do akt osobowych pracownika. Szkolenia z zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej prowadzi pracownik Służby BHP.
§ 64
Pracownikom przydzielane są nieodpłatnie odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej i środki czystości lub ekwiwalent pieniężny określone w odrębnym zarządzeniu.
XI. Ochrona pracy kobiet i młodocianych.
§ 65 
Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych i szkodliwy dla zdrowia.


§ 66
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać:

1) w godzinach nadliczbowych,

2) w porze nocnej,

3) bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy

4) w systemie czasu pracy przerywanym stosownie do art. 139 kp

2. To samo dotyczy pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat czterech, chyba że wyrazi na to zgodę.

§ 67
Kobietę w ciąży przenosi się do innej odpowiedniej pracy jeżeli:

1) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży,

2) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży  nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.

§ 68
1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy, po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.
§ 69
1. Postanowień paragrafu 68 nie stosuje się do pracownic zatrudnionych na czas krótszy niż 4 godziny dziennie. 
2. W stosunku do pracownic, których czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie stosuje się jedną przerwę na karmienie.

§ 70 
Stan ciąży stwierdza się na podstawie świadectwa lekarskiego.

XII. Odpowiedzialność porządkowa pracowników.
§ 71
Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji w procesie pracy, przepisów BHP, przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzenia przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,
2) karę nagany.
§ 72
Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisów BHP i przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy można stosować kary pieniężne.

§ 73
Spożywanie alkoholu w czasie pracy lub przebywanie na terenie zakładu w stanie nietrzeźwości traktowane jest jako ciężkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych.
§ 74
Kary porządkowe wymierza osoba uprawniona do reprezentowania pracodawcy, zawiadamiając o tym pracownika na piśmie.
§ 75
Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. Jeżeli z powodu nieobecności pracownika w zakładzie pracy, pracownik nie może być wysłuchany bieg terminu dwutygodniowego nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu.

§ 76
Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 77
Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nie usprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń o których mowa w art.87 §l pkt.1-3 kodeksu pracy.

§ 78
O zastosowanej karze uprawniony do reprezentowania pracodawcy zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

§ 79
Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw do Wójta. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wójt. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

§ 80
Pracownik, który wniósł sprzeciw może w ciągu  14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. W przypadku uwzględnienia sprzeciwu przez sąd pracy karę uważa się za nie byłą. W przypadku kary pieniężnej, pracodawca obowiązany jest zrekompensować pracownikowi poniesione straty.

XIII. Postanowienia końcowe.
§ 81
W indywidualnych sprawach związanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegółowo niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 82
Zmiany regulaminu wymagają zastosowania trybu właściwego do jego ustalenia.
§ 83 
Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązująca od dnia 1 maja 2008r ., tj. po upływie dwóch tygodni od dnia podania do wiadomości pracowników.
