ZARZĄDZENIE NR 8/23
WÓJTA GMINY CZEREMCHA

z dnia 04 maja 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy Czeremcha
Na podstawie art. 1042§2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240, 641)  zarządzam, co następuje:

§ 1 Wprowadzam Regulamin Pracy w Urzędzie Gminy Czeremcha, w brzmieniu ustalonym w załączniku do niniejszego Zarządzenia, zwany dalej Regulaminem Pracy.
§ 2 Zobowiązuję  wszystkich pracowników do zapoznania się z treścią  Regulaminu pracy
i do przestrzegania postanowień w nim zawartych.

§ 3 Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 4 Traci moc Zarządzenie Nr 6/2013 Wójta Gminy Czeremcha z dnia 30 sierpnia 2013 roku w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzędzie Gminy Czeremcha.
§ 5 Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom.
                                                                                                                Wójt Gminy

Jerzy Wasiluk

Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 8/23
Wójta Gminy Czeremcha z dnia 04 maja 2023r. w sprawie                                                                                               ustalenia Regulaminu Pracy w Urzędzie Gminy Czeremcha
REGULAMIN PRACY

Urzędu Gminy Czeremcha
I. Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin pracy, zwany dalej „regulaminem” ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.
§ 2
1. Postanowienia regulaminu obowiązują wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nie uregulowanych regulaminem obowiązują przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
§3

Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o:
- zakładzie pracy, należy prze to rozumieć Urząd Gminy Czeremcha
- pracodawcy, należy przez to rozumieć Urząd Gminy Czeremcha ul. Duboisa 14, 17-240 Czeremcha reprezentowany przez Wójta Gminy Czeremcha,
- pracowniku, należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną u pracodawcy,
- przełożonym, należy rozumieć pracodawcę lub osobę uprawnioną do wydawania poleceń służbowych pracownikom i kontrolowania procesu pracy, zgodnie z regulaminem organizacyjnym i zakresem obowiązków,
- Urzędzie, należy przez to rozumieć Urząd Gminy Czeremcha 

II. Organizacja pracy

§4

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności do:

1. Zaznajamiania (Zapoznania) pracowników podejmujących pracę z regulaminem pracy, z zakresem obowiązków, sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podporządkowaniem służbowym,
2. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,  
3. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników (kwalifikacje, przydatność do pracy itp.) oraz oceny wyników ich pracy,
4. Organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, 
z uwzględnieniem ograniczania uciążliwości pracy, a także przy wykorzystaniu uzdolnień i kwalifikacji pracowników,

5. Terminowego wypłacania wynagrodzenia za pracę,

6. Przeciwdziałania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na: płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy (tekst przepisów - informacja dotycząca równego traktowania w zatrudnieniu jest dostępna u pracownika kadr),
7. Informowania pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony - o wolnych miejscach pracy, 

8. Przeciwdziałania mobbingowi.

§5

Pracownik jest zobowiązany w szczególności do:

1. Wykonywania pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania się do poleceń przełożonych, dotyczących pełnienia obowiązków służbowych.
2. Przestrzegania ustalonego w zakładzie czasu pracy i wykorzystania go w sposób jak najbardziej efektywny.
3. Niezwłocznego powiadomienia Pracodawcy o wszelkich zmianach, skutkujących nabyciem lub utratą uprawnień, wynikających ze stosunku pracy.
4. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku.
5. Przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.
6. Dbałości o dobro zakładu pracy, ochrony mienia zakładu i używania go zgodnie 
z przeznaczeniem.
7. Przestrzegania tajemnicy służbowej, w szczególności określonej w regulacjach wewnątrzzakładowych.
8. Przestrzegania zasad współżycia społecznego i wpływania na prawidłowe ich kształtowanie.
9. Przestrzegania przepisów zawartych w wewnętrznych aktach normatywnych pracodawcy.
10. Podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejętności pracy.
11. Bezzwłocznego zawiadamiania przełożonego o wszelkich przeszkodach uniemożliwiających rozpoczęcie lub kontynuowanie powierzonych obowiązków służbowych.
12. Współdziałania z Pracodawcą w wypełnianiu obowiązków, dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

a. poddawania się badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom, zarządzonym przez właściwe organy, a także stosowania się do zaleceń lekarskich;

b. uczestniczenia w  szkoleniach z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz udziału 
w egzaminach kontrolnych;

c. niezwłocznego zawiadamiania przełożonego o zauważonym wypadku przy pracy lub zagrożeniu dla zdrowia lub życia ludzkiego.

13. Przeciwdziałania dyskryminacji bezpośredniej lub pośredniej, w zakresie określonym w Kodeksie Pracy.
14. Przeciwdziałania mobbingowi.
15. Niezwłocznego informowania Pracodawcy na piśmie o każdym przejawie dyskryminacji bezpośredniej lub pośredniej lub lobbingu,
16. Wszyscy pracownicy zobowiązani są współdziałać ze sobą i z pracodawcą w celu usprawnienia organizacji pracy, podnoszenia wydajności i poprawy bezpieczeństwa,
§6

1. Pracownicy przed rozpoczęciem pracy zobowiązani są odnotować swoją obecność poprzez złożenie podpisu w liście obecności .

2. Opuszczanie stanowiska pracy w czasie pracy (zwolnienie w sprawach prywatnych) wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego lub pracodawcy.  
3. Odpracowanie uprzedniego zwolnienia z pracy następuje wyłącznie za zgodą przełożonego, przy czym takie odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Przebywanie pracownika poza godzinami pracy w miejscu pracy wymaga zgody pracodawcy z wyłączeniem prywatnego pobytu pracownika na imprezach organizowanych na terenie placówki. Wyrażenie takiej zgody nie jest równoznaczne z pracą w godzinach nadliczbowych, o ile nie wynikało to z wniosku pracownika lub innego polecenia przełożonego.
5. Pracownik przebywając w placówce w czasie pracy może wykonywać jedynie czynności wynikające z przydzielonego zakresu czynności, zadań realizowanych przez pracodawcę 
i aktualnych potrzeb.

6. Pracownik odpowiada wobec swego przełożonego za całokształt spraw jemu powierzonych.

7. Przydział pracy dla pracownika dokonuje pracodawca lub bezpośredni przełożony określając zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.

8. W przypadku gdy powierzone obowiązki (prace) wynikające z umowy o pracę nie wypełniają całkowicie dnia pracy, przełożony może przydzielić inna pracę.
§7

1. Na terenie obiektów administrowanych przez pracodawcę obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu (wyrobów tytoniowych) i papierosów elektronicznych.

2. Pracownik jest zobowiązany do przestrzegania obowiązku trzeźwości w miejscu pracy, zgodnie z obowiązującym prawem, w szczególności wnoszenia i spożywania alkoholu na terenie zakładu pracy. Powyższe dotyczy również środków działających podobnie do alkoholu.
3. Na podstawie art.221c §10 Kodeksu pracy wprowadza się kontrolę trzeźwości pracowników oraz kontrolę obecności w organizmach pracowników środków działających podobnie do alkoholu – art.221e Kodeksu pracy).
4. Wprowadzone zasady kontroli stosuje się do osób fizycznych wykonujących pracę na innej podstawie niż stosunek pracy oraz osób fizycznych prowadzących na własny rachunek działalność gospodarczą, których praca jest organizowana przez  pracodawcę.
5. Pracodawca wprowadza prewencyjną kontrolę trzeźwości oraz kontrolę obecności                       w organizmach pracowników środków działających podobnie do alkoholu we wszystkich grupach pracowników.
6. Kontrola trzeźwości oraz kontrolę obecności w organizmach pracowników środków działających podobnie do alkoholu może być przeprowadzana nie częściej niż raz na tydzień.
7. W uzasadnionych przypadkach pracodawca poleca wykonanie kontroli  doraźnej, o której mowa w pkt. 6 w stosunku do określonej osoby/osób poza z góry ustaloną częstotliwością kontroli.
8. Do przeprowadzania  kontroli trzeźwości używane są urządzenia pozwalające stwierdzić obecność alkoholu w organizmie. Kontrola trzeźwości lub obecności w organizmie pracownika środków działających podobnie do alkoholu obejmuje badanie przy użyciu metod niewymagających badania laboratoryjnego za pomocą urządzenia posiadającego ważny dokument potwierdzający jego kalibrację lub wzorcowanie.  

9. Czynności związanie z badaniem trzeźwości lub kontrolę obecności w organizmach pracowników środków działających podobnie do alkoholu wykonują imiennie upoważnione przez pracodawcę osoby.
10. Badanie, o którym mowa w pkt. 6 i 7, polega na stwierdzeniu braku obecności alkoholu w organizmie pracownika albo obecności alkoholu wskazującej na stan po użyciu alkoholu albo stan nietrzeźwości w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119  z późn.zm.). Za równoznaczne ze stwierdzeniem braku obecności alkoholu w organizmie pracownika uznaje się przypadki, w których zawartość alkoholu nie osiąga lub nie prowadzi do osiągnięcia wartości właściwych dla stanu po użyciu alkoholu. W przypadku stwierdzenia obecności 
w organizmie pracownika środka działającego podobnie do alkoholu za pomocą metod niewymagających badania laboratoryjnego pracownik jest niedopuszczony do pracy bez względu na wskazane wartości środka.
11.
Na żądanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzeźwości pracownika przeprowadza uprawniony organ powołany do ochrony porządku publicznego. 

12.
W zakresie nieuregulowanym w pkt.1-11 obowiązują postanowienia Kodeksu pracy oraz przepisów wykonawczych wydanych na podstawie art.22 1g Kodeksu pracy, określające m.in. wykaz środków działających podobnie do alkoholu.

§8

1. Po zakończeniu pracy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzony mu sprzęt, narzędzia, dokumenty i pieczęcie.

2. Powierzanie pracownikom kluczy do pomieszczeń odbywa się na zasadach określonych 
w dokumentacji RODO.

3. Pracownik opuszczający pomieszczenie pracy, jako ostatni, jest zobowiązany do sprawdzenia, a w razie konieczności wyłączenia urządzeń energetycznych oraz zamknięcia drzwi i okien. 

§9

Zasady czasowego wykonywania pracy poza siedzibą pracodawcy (praca zdalna), w tym zabezpieczenie dokumentów i nośników informacji określają odrębne przepisy wydane przez pracodawcę.

§10

Każdy pracownik po zakończeniu zatrudnienia  jest zobowiązany:

1. Zwrócić pobrane urządzenia, narzędzia, materiały i inne przedmioty podlegające zwrotowi, 

2. Zwrócić posiadane dokumenty, pieczątki itp.

§11 
1.  
W celu zapewnienia bezpieczeństwa pracowników i petentów, wprowadza się szczególny nadzór w budynkach administrowanych przez pracodawcę w postaci środków technicznych umożliwiających rejestrację obrazu (monitoring wizyjny). Regulamin zewnętrznego monitoringu wizyjnego na terenie Urzędu Gminy Czeremcha określa Zarządzenie Nr 13/2020 Wójta Gminy Czeremcha z dnia 30 grudnia 2020 r.
2.    Lokalizacja kamer obejmuje wejście do budynku Urzędu Gminy Czeremcha, ul. Duboisa 14, 17-240 Czeremcha oraz teren wokół niego.
3.    Zapis z monitoringu jest przechowywany w siedzibie Urzędu Gminy Czeremcha.
III. Czas pracy

§12

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji zakładu pracy na jego terenie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy zgodnie 
z organizacją pracy lub poleceniem przełożonego. 

2. Czas pracy rozpoczyna się w chwili stawienia się pracownika na stanowisku pracy 
i rozpoczęcia pracy lub zgłoszenia gotowości do jej podjęcia.
3. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo 
w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym. 
W Urzędzie Gminy Czeremcha obowiązuje następująca organizacja pracy:

1. Systemy czasu pracy:

1) pracownicy administracji i obsługi (robotnicy gospodarczy, kierowca, kierowca – operator maszyn specjalnych): podstawowy,
2) kierowca autobusu/busa szkolnego: przerywany,
3) robotnicy gospodarczy wykonujący pracę opiekunów dowozu dzieci szkolnych, gońców oraz  pracujących przy sprzątaniu pomieszczeń biurowych Urzędu Gminy Czeremcha: zadaniowy.

2. Rozkłady czasu pracy:

1) pracownicy administracji i obsługi (robotnicy gospodarczy, kierowca, kierowca – operator maszyn specjalnych): od poniedziałku do piątku od 730 - 1530, sobota jest dniem wolnym od pracy z tytułu przeciętnie pięciotygodniowego tygodnia pracy,
2) robotnik gospodarczy wykonujący pracę przy obsłudze oczyszczalni ścieków od wtorku do soboty od 730 - 1530, poniedziałek jest dniem wolnym od pracy z tytułu przeciętnie pięciotygodniowego tygodnia pracy,

3) kierowca busa, autobusu szkolnego: od poniedziałku do piątku od 600 do 1000 oraz 
od 1200 do 1600 . Za czas przerwy pracownikowi przysługuje wynagrodzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa w przedmiotowym zakresie,
4) robotnicy gospodarczy wykonujący pracę opiekunów dowozu dzieci szkolnych, gońców oraz  pracujących przy sprzątaniu pomieszczeń biurowych Urzędu Gminy Czeremcha: według zadań ustalonych po porozumieniu z pracownikami.
3. Pracodawca może okresowo,  w związku ze szczególnymi potrzebami wynikającymi 
z organizacji prac sezonowych (np. zimowe utrzymanie dróg) polecić wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych lub pracy w dniu dodatkowo wolnym od pracy lub niedzielę lub święto.  
4. Rozliczanie godzin dodatkowo przepracowanych przez pracowników w systemie zadaniowego czasu pracy ponad ustalony uprzednio zakres zadań, o ile nie ma możliwości wykonania tych zadań w ramach norm wynikających z art.129 Kodeksu pracy, odbywa się na zasadach ogólnych wynikających z Kodeksu pracy z zastosowaniem trzymiesięcznego okresu rozliczeniowego czasu pracy.
5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika dopuszcza się indywidualne różnice w rozkładzie pracy (art.150 §5 Kodeksu pracy).
6. Rozkłady czasu pracy dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy są ustalane indywidualnie.
7. Czas pracy osób niepełnosprawnych określają odrębne przepisy.
8. Praca w godzinach nadliczbowych, a także w dodatkowym dniu wolnym wynikającym 
z pięciodniowego tygodnia pracy może być wykonywana przez pracownika wyłącznie na polecenie pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego albo za zgodą pracownika.
9. Wyjazdy pracowników w sprawach służbowych poza stałe miejsce pracy mogą odbywać się tylko na podstawie zlecenia wyjazdu wydanego na piśmie przez osobę upoważnioną.
§13

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiędzy godziną 2200- 600 
§14

1. Niedziela i święta określone odrębnymi przepisami są dniami wolnymi od pracy, przy czym rozkład czasu pracy pracowników w niektórych sytuacjach związanych z zapewnieniem ciągłości funkcjonowania Urzędu oraz administrowanej infrastruktury technicznej może przewidywać pracę w niedzielę lub święto w związku z koniecznością realizacji dodatkowych, szczególnych zadań - praca dozwolona z uwzględnieniem postanowień Kodeksu pracy oraz Ustawy o pracownikach samorządowych.

2. Za pracę w niedzielę lub święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 600 w tym dniu, a godziną 600 następnego dnia.

3. Każde święto, określone w przepisach ustawy z dnia 18 stycznia 1951r. o dniach wolnych od pracy, występujące w okresie rozliczeniowym i przypadającym w innym dniu niż niedziela obniża czas pracy o 8 godzin. Pracodawca odrębnym zarządzeniem może również obniżyć w przyjętym okresie rozliczeniowym wymiar czasu pracy nie więcej niż 16 godzin w innych uzasadnionych przypadkach, a w szczególności z okazji innych świąt lub innych uroczystości.

§15

Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, a w przypadku zmiany 12 - godzinnej do dodatkowej 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy. 

IV. Wypłata wynagrodzenia ( termin, czas, miejsce i częstotliwość)
§16

1. Pracodawca jest zobowiązany do terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia za pracę.
2. Wynagrodzenie za pracę płatne jest co miesiąc z dołu w terminie nie później niż do ostatniego dnia każdego miesiąca. 
3. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych.

4. W przypadku złożenia wniosku przez pracownika, o którym mowa w ust.3 odbiór wynagrodzenia przez pracownika następuje za pośrednictwem dyspozycji wypłaty we wskazanym przez pracodawcę banku, w godzinach urzędowania placówki bankowej.

5. Jeżeli dzień wypłaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wówczas wynagrodzenie wypłaca się w dniu roboczym poprzedzającym dzień wolny.

V. Urlopy pracownicze
§17

Wymiar urlopów oraz zasady nabywania prawa lub/i udzielania urlopów pracowniczych (wypoczynkowy, szkoleniowy, bezpłatny, z tytułu siły wyższej oraz związane z funkcją rodzicielską) określa Kodeks Pracy.
§18

Urlopy wypoczynkowe są udzielane pracownikom przez pracodawcę po uwzględnieniu wniosków pracowników i konieczności zapewnienia normalnego toku pracy, z możliwością ustalenia planu urlopów na dany rok kalendarzowy.
§19

Przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami lub z powodu szczególnych potrzeb zakładu, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.  
§20

Jeżeli pracownik nie może rozpocząć urlopu wypoczynkowego w ustalonym terminie lub nie wykorzystał części przysługującego urlopu z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, pracodawca powinien przesunąć urlop lub nie wykorzystaną jego część na termin późniejszy.

§21

1. Pracownikowi mogą być udzielane dni wolne od pracy, w zamian za  pracę w dodatkowym dniu wolnym wynikającym z rozkładu  czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, łącznie z urlopem wypoczynkowym ( do końca okresu rozliczeniowego).
2. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, może być na wniosek pracownika udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.

VI. Usprawiedliwianie nieobecności w pracy i zwolnienia z pracy

§22

W razie niestawienia się do pracy ze względu na szczególne okoliczności, pracownik zobowiązany jest zawiadomić pracodawcę niezwłocznie, nie później jednak, niż w drugim dniu nieobecności, o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania.
§23

1. Pracodawca zobowiązany jest zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia lub bez zachowania prawa do wynagrodzenia w przypadkach przewidzianych w powszechnie obowiązujących przepisach prawa.

2. W przypadku korzystania przez pracownika ze zwolnień bez zachowania prawa do wynagrodzenia, pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu rekompensaty pieniężnej z tego tytułu, o ile przepisy tak stanowią.

3. Pracownik jest zobowiązany do zgłaszania każdorazowego wyjścia poza miejsce pracy bezpośredniemu przełożonemu w przypadku załatwiania spraw prywatnych. Opuszczenie miejsca pracy w ramach obowiązków służbowych odnotowywane jest w książce wyjść.

4. Szczegółowe zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i zwolnień od pracy określają przepisy Rozporządzenia MPiPS z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (t.j.  z 2014 r. Dz.U poz.1632).
VII.  Postanowienia dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy

§24
Pracownik obowiązany jest:

1. Znać przepisy i zasady bhp 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 i zasadami BHP oraz przestrzegać wydawanych w tym zakresie zarządzeń i wskazówek przełożonych

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

4. Używać odzieży ochronnej i roboczej oraz sprzętu ochrony osobistej niezbędnej do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku zgodnie z ich przeznaczeniem

5. Poddawać się badaniom lekarskim wstępnym okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosować się do zaleceń 

6. Niezwłocznie zawiadamiać przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego.

§25

Ustala się sposób informowania pracowników przez pracodawcę o ryzyku zawodowym na stanowiskach pracy poprzez zapoznanie pracowników z oceną ryzyka zawodowego przed dopuszczeniem do pracy (w ramach szkoleń wstępnych, bhp), podczas szkoleń organizowanych w tym celu lub w trakcie szkoleń w dziedzinie bhp.
§26

Pracownik jest zobowiązany przestrzegać zasad i przepisów dotyczących ochrony przeciwpożarowej, obowiązujących na terenie zakładu pracy.

§27

Zasady refundacji kosztów zakupu okularów korygujących wzrok na stanowiskach związanych z obsługą monitorów ekranowych, określa zarządzenie pracodawcy.

§28

Pracownikom przysługują – na zasadach określonych w zarządzeniu pracodawcy - odzież 
i obuwie robocze i środki ochrony indywidualnej, stosownie do rodzaju czynników na danym stanowisku pracy.
§29

W przypadku ewentualnego zatrudnienia pracowników młodocianych pracodawca określi wykaz prac wzbronionych i dozwolonych młodocianym.

VIII.  Prace uciążliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia
 kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią
§30

Zabronione jest zatrudnianie kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią przy następujących pracach:

1. Ręczne przemieszczanie przedmiotów przez jednego pracownika powyżej normatywów:
1) dla kobiet w ciąży:
a) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów po powierzchni płaskiej 
o masie przekraczającej 3 kg,  
b) ręczne przenoszenie pod górę przy pracy stałej i 1 kg o masie przekraczającej przy pracy dorywczej (do czterech czynności w ciągu godziny),
2) dla kobiet karmiących dziecko piersią:

a) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów po powierzchni płaskiej 
o masie przekraczającej 6 kg  przy pracy stałej i 10 kg przy pracy dorywczej,
b) ręczne przenoszenie  przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg  - na wysokość 4 m lub odległość przekraczającą 25 m. 
2. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi (w przypadku kobiet w ciąży) – w łącznym czasie przekraczającym 8 godzin na dobę (przy zachowaniu cyklu 50 minut pracy/ 10 minut przerwy).

3.  Prace wykonywane przez kobiety w ciąży w pozycji wymuszonej, a także w pozycji stojącej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej (przy zachowaniu cyklu 15  minut pracy/ 15 minut przerwy)
IX.  Wyróżnienia i nagrody

1. Pracownikowi, za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej może być przyznana nagroda lub wyróżnienie.

2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje Wójt w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia.
3. Stosuje się następujące nagrody:
1) dyplom uznania,

2) pochwałę pisemną,

3) pochwałę publiczną,

4) nagrodę pieniężną.

4. Z wnioskiem o nagrodę, wyróżnienie, awans czy przeszeregowanie może wystąpić bezpośredni przełożony pracownika.
X.  Odpowiedzialność porządkowa i materialna  pracowników. Dyscyplina pracy.
§31
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia
2) karę nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca może zastosować również karę pieniężną w wysokości określonej w art. 108§3 Kodeksu pracy.
3. 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.

4. 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 terminu jego wniesienia. 

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

6. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
7. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisu prawa pracownik może w ciągu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

8. 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. W przypadku uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość tej kary.
9. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia i inne dokumenty związane z ukaraniem usuwa się z akt osobowych pracownika (część „D” akt  osobowych) po roku nienagannej pracy.

§32

Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swojej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną według zasad określonych w dziale piątym Kodeksu Pracy.

§33

Za ciężkie naruszenie przez pracownika obowiązków pracowniczych uznaje się 
w szczególności:

1. niszczenie materiałów, narzędzi, maszyn, środków transportu i urządzeń sanitarnych,
2. kradzież składników majątkowych pracodawcy,
3. wykonywanie prac dla własnych potrzeb lub usług na rzecz osób trzecich lub innych pracowników nie wchodzących w zakres zadań zlecanych przez pracodawcę,
4. nieusprawiedliwioną nieobecność w pracy,
5. spóźnianie się do pracy,
6. opuszczanie stanowiska pracy bez zgody przełożonego,

7. samowolne przerywanie pracy lub uchylanie się od jej wykonania,
8. stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu do zakładu pracy, spożywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy (powyższe dotyczy również środków działających podobnie do alkoholu), 

9. nieuzasadnioną odmowę lub niewykonanie polecenia przełożonego, 

10. zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy,
11. nieprzestrzeganie powszechnie przyjętych zasad współżycia społecznego w odniesieniu do pracowników i kierownictwa, 

12. nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
13. nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej,
14. samowolną zmianę stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
X. Postanowienia końcowe

§34

Pracodawca przyjmuje pracowników w ramach skarg i wniosków w ustalonych przez siebie terminach.
§35

Podanie niniejszego regulaminu do wiadomości pracowników następuje przez zapoznanie się pracowników z tekstem regulaminu i potwierdzenie pisemnym oświadczeniem o zapoznaniu się z jego treścią.
§37

Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od daty podania go do wiadomości pracownikom.
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