ZARZĄDZENIE  Nr 179/2008r

Wójta Gminy Walim

z dnia 20 maja 2008r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzędu Gminy w Walimiu


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001r, Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) i w związku  z art.104¹ ustawy z dnia 29 czerwca 1974r – Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Walimiu, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuje Kierowników  Referatów Urzędu Gminy do zapoznania podległych pracowników z treścią regulaminu.

§ 3

Traci moc Regulamin Pracy Urzędu Gminy z dnia  04.09.1996 roku z późniejszymi zmianami.

§ 4

Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracowników.

Załącznik do Zarządzenia

Wójta Gminy Walim

Nr 179/08 z dnia 20.05.2008r

REGULAMIN  PRACY

obowiązujący w Urzędzie Gminy w Walimiu

ul. Boczna 9

            Na podstawie art.104 2 §1, 129 7 i 130 §2 Kodeksu Pracy 2, w związku z art. 104 § 1,

1041,1042 § 2, 1043, 108 §1, 138 §2, 2378 §1 i  innymi przepisami tegoż Kodeksu 3, art.27 ust.4 i art.4 i art.30 ust.5 ustawy z dnia 23 maja 1991r o związkach zawodowych (Dz. U. Nr 55 poz. 234 ze zmianami 4), art.16,17,40 i 41 ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi  (Dz.U. Nr 35, poz.230 ze zmianami 5) oraz art.5 ust.3 ustawy  z dnia 9 listopada 1995r o ochronie zdrowia przed następstwami używania tytoniu i wyrobów tytoniowych (Dz. U. Nr 10 z 1996r poz. 55) ustala się co następuje: 

I. Postanowienia wstępne

§ 1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracowników.

2. Regulamin w szczególności określa:

1/ obowiązki Pracodawcy

2/ obowiązki pracowników

3/ wymiar, system i rozkład czasu pracy,

4/ sposób usprawiedliwienia spóźnień i nieobecności w pracy oraz udzielania 

    zwolnień od pracy,

5/ termin, miejsce i czas wypłaty,

6/ obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony 

    przeciwpożarowej,

7/ kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy

§  2

Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Urzędzie Gminy, bez względu na rodzaj zawartej umowy o pracę oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

II. Obowiązki Pracodawcy

§  3

Pracodawca zobowiązany jest w szczególności:

1. szanować godność i inne dobra osobiste pracowników

2. równo traktować mężczyzn i kobiety, stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

3. jakakolwiek dyskryminacja w stosunkach pracy, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania, zwłaszcza polityczne lub religijne, oraz przynależność związkową – jest niedopuszczalna,

4. zapewnić pracownikom przydział pracy zgodnie z treścią zawartych umów o pracę,

5. zaznajomić pracowników z zakresem ich uprawnień i obowiązków, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zależnością służbową,

6. zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników z zakresu bhp,

7. organizować wymagane badania lekarskie pracowników,

8. dostarczyć nieodpłatnie pracownikom przysługującym im środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego,

9. terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

10. ułatwiać pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11. wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego.

III. Obowiązki pracowników

§ 4

1.Przez nawiązanie stosunku pracy pracownik zobowiązuje się do wykonywania pracy określonego rodzaju na rzecz Urzędu Gminy pod kierownictwem Wójta Gminy, a Wójt Gminy zatrudnia pracownika za wynagrodzeniem.

§ 5

Przyjęcie do wiadomości obowiązku przestrzegania tajemnicy określonej w obowiązujących ustawach pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 6

1. Pracownicy są zobowiązani wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i są niesprzeczne z prawem.

2. Pracownicy są obowiązani zwłaszcza:

1/ przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku,

2/ przestrzegać czasu pracy,

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

4/ dbać o dobro Urzędu Gminy i jego mienie,

5/ zachować trzeźwość w pracy,

6/ zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić Urząd Gminy i inne osoby na szkodę,

7/ przestrzegać tajemnicy służbowej i państwowej określonych w odrębnych przepisach,

8/ przestrzegać w Urzędzie Gminy zasad współżycia społecznego.

§ 7

1. Pracownicy są obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy, odpowiadającej posiadanych przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wkraczającej poza warunki wynikające z umowy o pracę, chyba, że warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom.

2. Jeśli wymagają tego potrzeby Urzędu Gminy pracownicy są zobowiązani do wykonywania także zleconych im prac innych niż określone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników i nie stwarza zagrożenia dla zdrowia i życia.

3. W razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii oraz szczególnych potrzeb Gminy, pracownicy są zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pełnienia dyżurów.

§ 8

W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownicy są zobowiązani:

1/ rozliczyć się z urzędem gminy z pobranych zaliczek i pożyczek

2/ załatwić formalności związane ze zwolnieniem w referacie OR i K w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy.

IV  Czas pracy

§ 9

Czas pracy pracowników wynosi 8 godzin na dobę, 40 godzin tygodniowo w pięciodniowym tygodniu pracy.

§ 10

Rozkład czasu  pracy pracowników obowiązujący w Urzędzie Gminy Walim ustala się następująco:


Dla pracowników administracyjno – biurowych

- poniedziałek 8.00 – 16.00

- wtorek
7.30 – 15.30

- środa

7.30 – 15.30

- czwartek
7.30 – 15.30

- piątek
7.30 – 15.30


Dla pracowników na stanowiskach robotniczych (sprzątaczka)

- poniedziałek

13.00 – 21.00

- wtorek

13.00 – 21.00

- środa


13.00 – 21.00

- czwartek

13.00 – 21.00

- piątek

13.00 – 21.00

§ 11

Za pracę w porze nocnej uważa się np. prace od godz.22.00 do 6.00 rano.

V   Porządek pracy

§ 12

Czas przybycia do pracy pracownika potwierdza się przez podpisanie listy obecności.

§ 13

Pracownik przybywający do pracy w stanie nietrzeźwości, lub który wprowadziła się w taki stan w czasie pracy, nie będzie dopuszczony do p[racy. Niedopuszczenie do pracy jest traktowane jak nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy.

§ 14

W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik obowiązany jest niezwłocznie powiadomić pracodawcę, podając przyczyny nieobecności oraz przewidywany okres jej trwania. Zawiadomienie takie powinno nastąpić nie później niż w  drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienie powinno być dokonane osobiście przez pracownika lub inna osobę, telefonicznie albo droga pocztową.

§ 15

Jeżeli przyczyna nieobecności w pracy jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia, pracownik obowiązany jest niezwłocznie uprzedzić o tym pracodawcę.

§ 16

Czas pracy powinien być wykorzystany wyłącznie na świadczenie pracy. Samowolne przerwy w pracy lub jej wcześniejsze zakończenie stanowi naruszenie obowiązków pracownika.

§ 17

Wyjście w czasie pracy poza teren zakładu pracy wymaga zgody pracodawcy.

§ 18

Czyszczenie maszyn i urządzeń biurowych oraz porządkowanie miejsca pracy powinno być przeprowadzane w ciągu 15 minut przed zakończeniem pracy.

§ 19

Pozostawanie na terenie zakładu pracy po zakończeniu pracy może nastąpić tylko za zgodą pracodawcy.

§ 20

Za ciężkie naruszenie obowiązków pracowników, stanowiących podstawę do zastosowania odpowiednich sankcji karnych wynikających z Kodeksu Pracy, uważa się:

1/ opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia lub systematyczne spóźnianie się do pracy,

2/ złe i niedbałe wykonywanie obowiązków wynikających z zakresu pracy,

3/ spożywanie alkoholu w czasie pracy,

4/ nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

5/ niewykonanie lub niewłaściwie wykonywanie poleceń przełożonych,

6/ nieprzestrzeganie tajemnic służbowych lub innej tajemnicy przewidzianej w przepisach      prawa, mogących narazić Urząd Gminy i inne osoby na szkodę,

7/ niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

8/ nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych.

§ 21

Za nieprzestrzeganie przez pracowników Urzędu Gminy ustalonego regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, oraz przepisów przeciwpożarowych Wójt Gminy może stosować

1/ karę upomnienia

2/ karę nagany

3/ zwolnienie dyscyplinarne

VI. Wynagrodzenie za pracę

§ 22

Wypłata wynagrodzenia następuje:

1/ pracownikom wynagradzanym wg czasowego systemu wynagradzania – raz 


w miesiącu 27 każdego miesiąca.

§ 23

Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w kasie Urzędu Gminy w godzinach od 10.00 – 15.00 i na konto pracowników.

§ 24

Uwagi dotyczące wysokości otrzymanej przy wypłacie niezgodnej z angażem powinny być zgłaszane natychmiast po odbiorze pieniędzy, a uwagi dotyczące mylnego obliczenia zarobków lub dokonanych potrąceń najpóźniej w ciągu 7 dni po wypłacie.

§ 25

Wyjaśnień w sprawie wysokości otrzymanego wynagrodzenia udziela Wójt Gminy, a w sprawie mylnego naliczenia poborów Skarbnik Gminy.

VII  Bezpieczeństwo  i  higiena pracy

§ 26


Pracodawca jest obowiązany chronić życie i zdrowie pracowników przez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, zabezpieczyć ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy.


Obowiązany jest w szczególności:

1/ organizować prace i stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,

2/
zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie 


przeciwpożarowej i w tym celu i w zakresie prowadzić systematyczne szkolenie 


pracowników,

3/ 
kierować pracowników na badania lekarskie,

4/
dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego


pracy oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników


i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5/ 
wydawać pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzieży i obuwie robocze, środki 


ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6/
wskazać i zapewnić pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na 


przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania i wyposażenia 


osobistego oraz przydzielonych narzędzi pracy.

§ 27

Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem pracowników.

Pracownicy są w szczególności obowiązani:


1/ poddawać się szkoleniu bhp,


2/ wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp,


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


   w miejscu pracy,


4/ stosować środki ochrony zbiorowej i używać środków ochrony indywidualnej oraz 
    odzieży i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,


5/ poddawać się badaniom i wskazaniom lekarskim,


6/ zawiadomić przełożonych o wypadkach i zagrożeniach i ostrzegać przed nimi 


    współpracowników,


7/ współdziałać z Pracodawcą i przełożonymi w wypełnieniu obowiązków bhp.

§ 28


1.Urząd Gminy nieodpłatnie dostarcza pracownikom środki ochrony indywidualnej 


  indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla 


  zdrowia czynników występujących w środowisku pracy.


  Wykaz środków ochrony indywidualnej stanowi załącznik nr 1.


2. Urząd Gminy nieodpłatnie dostarcza pracownikom odzież i obuwie robocze, jeżeli 


    odzież własna pracowników może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, 


   bądź jest to konieczne ze względu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp:


- pracownik gospodarczy, sprzątaczka, archiwista,


- palacz CO


- pracownicy robót publicznych i prac interwencyjnych.


3. Na stanowiskach pracy przy obsłudze komputerów Urząd Gminy zapewnia 

               pracownikom profilaktyczną opiekę zdrowotną w zakresie:


- zamontowanie osłon ochronnych na monitory komputerów,


- udział w częściowym finansowaniu przy zakupie okularów korygujących 


  w wysokości do 50% poniesionych kosztów, nie więcej jednak niż 150,-zł, 


  przysługuje pracownikowi, który przedłoży i udokumentuje:


a/ wyniki badań okulistycznych, przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki 


    zdrowotnej (badania okresowe), z zaleceniem stosowania okularów korygujących 


    wzrok podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego,


b/ koszty poniesione na zakup okularów korygujących wzrok – faktura VAT,

§ 29


Zabrania się pracownikom Urzędu Gminy palenia tytoniu w pomieszczeniach 


biurowych i na terenie całego obiektu Urzędu Gminy jedynie w miejscu do tego 


wyznaczonym.

§ 30


Wykaz prac wzbronionych kobietom w Urzędzie Gminy Walim:


- ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej: 12 kg


- kobietom w ciąży i kobietom w okresie karmienia zabrania się podnoszenia 


  wszelkich ciężarów.

§ 31


Ustala się czas trwania szkolenia okresowego w zakresie bezpieczeństwa i higieny 


pracy:


- dla pracowników administracyjno – biurowych w wysokości minimum 8 godzin


   co 6 lat


- dla pracowników gospodarczych w wysokości minimum 8 godzin co 3 lata

§ 32


Każdy pracownik zostanie poinformowany w sposób ustny o ryzyku zawodowym, 


które wiąże się z wykonywaną pracą. Instruktaż ten pracownik potwierdzi 


oświadczeniem.

§ 33


Dostęp do środków higieniczno – sanitarnych możliwy jest poprzez regularne 


udostępnianie mydła w płynie w dozownikach oraz papieru toaletowego we


wszystkich toaletach. W toaletach działają także elektryczne suszarki do rąk.

§ 34


Każdemu pracownikowi przysługuje w każdej dobie 11 godzin nie przerywalnej 


przerwy na odpoczynek.

§ 35


Każdemu pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu pracy 35 godzin nie 


przerywalnej przerwy odpoczynek.

§ 36

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania do wiadomości pracowników poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń i ogłoszenie w sieci lokalnej Internet.

załącznik Nr 1 do regulaminu pracy

TABELA  NORM PORZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEŻY I OPBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKÓW URZĘDU GMINY W WALIMIU

	Stanowisko pracy
	Zakres wyposażenia

R – odzież i obuwie robocze

O -  ochrony indywidualnej
	Przewidywany okres używalności

	archiwista, pracownik archiwum
	R – fartuch z tkaniny     syntetycznej
	do zużycia

	sprzątaczka
	R – chustka na głowę

R – fartuch drelichowy

R – trzewiki profilaktyczne

O – rękawice gumowe
	do zużycia

do zużycia

do zużycia

do zużycia


