REGULAMIN    PRACY Urzędu    Gminy    BEDLNO
ROZDZIAŁ I Przepisy       wstępne
§ 1. Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki Pracodawcy i Pracowników.
§ 2. Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich Pracowników, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
§ 3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1)  Pracodawcy - należy przez to rozumieć Urząd Gminy Bedlno,
2)  Pracowniku - należy przez to rozumieć osobę pozostającą z Pracodawcą w stosunku pracy.
ROZDZIAŁ   II

Podstawowe prawa i obowiązki Pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:
1) zaznajomienia podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2)  organizowania czasu pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, a także osiąganie przez Pracowników - przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji - wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,
3)  zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkoleń Pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
4) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia,
5) ułatwiania Pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6)  stwarzania Pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły, warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,
7) zaspokajania w miarę posiadanych środków socjalnych potrzeb Pracowników,
8) wpływania na kształtowanie w urzędzie zasad pożycia społecznego,
9)  niezwłocznego wydawania Pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależnienia tego od wcześniejszego rozliczenia się Pracownika,
10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanej przez poszczególnych Pracowników,
11) prawidłowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
12) niestosowania i nie dopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji bądź
mobbingu.
§ 5. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do: 1)  korzystania z wyników wykonywanej przez Pracowników pracy,

2) wydawania Pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego,
3) określania zakresu obowiązków każdego Pracownika zgodnie z postanowieniami umów o pracę i przepisami.
ROZDZIAŁ III

Podstawowe prawa i obowiązki Pracownika

       § 6. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,
4)   jednakowego i równego traktowania przez Pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 7. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, dotyczących pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami lub umową o pracę.
§ 8. Pracownik ma w szczególności obowiązek:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzędzie,
2) przestrzegania Regulaminu pracy,
3) przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,
4) dbania o dobro Pracodawcy, chronienia j ego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Pracodawcę na szkodę,
5) przestrzegania w urzędzie zasad współżycia społecznego. 

§ 9. Pracownikom zabrania się:
1)  spożywania na terenie urzędu napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie urzędu pod wpływem takich napojów lub środków,
2)  palenia tytoniu na terenie urzędu, oprócz miejsc do tego przeznaczonych, które zostaną wyraźnie oznakowane,
3)  opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie będących własnością Pracownika,
5) wykorzystywania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów Pracodawcy do czynności nie związanych z wykonywaną pracą.
ROZDZIAŁ   IV Czas___pracy
§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w którym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta.
§11.1. Czas pracy wynosi 8°° godzin na dobę i 40°° godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.
2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku.
3. Dzień pracy Pracowników urzędu trwa następująco: poniedziałek, wtorek, czwartek i piątek - od godziny 730 do 15°° środa od godziny 73° do 173°.
4. Dzień pracy sprzątaczki trwa następująco;
poniedziałek, wtorek, czwartek i piątek w godzinach od 6°° do 8°° oraz od 14°° do 203°, środa w godzinach od 6°° do 8°° oraz od 16°° do 22°°.
5. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6°° godzin, przysługuje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Każdy z Pracowników ma prawo zaproponować na piśmie indywidualny rozkład jego czasu pracy w ramach systemu pracy, którym jest objęty.
6. Czas pracy Pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze lub usprawiedliwionej nieobecności ( przerwy wynikające z odrębnych ustaw ) ustala się indywidualnie za zgodą Wójta Gminy.
§ 12. Za porę nocną przyjmuje się czas między godziną 21°° a godziną 7°° rano, a za pracę w niedziele i święta - pracę w godzinach od 6°° rano w dzień świąteczny lub niedzielę do 6°° rano dnia następnego.
§ 13. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 pkt l stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1.   konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życie lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,
2.   szczególnych potrzeb Pracodawcy. O potrzebie pracy i jej długości decyduje Wójt Gminy lub w jego imieniu Sekretarz Gminy.
§ 14. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w związku z okolicznościami określonymi w § 13 pkt 2, nie może przekroczyć dla poszczególnego Pracownika 4°° godzin na dobę i 150°° godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie może przekroczyć 48°° godzin tygodniowo w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.
§ 15. Za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek w wysokości:
1.   100% wynagrodzenia- za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele i święta, nie będące dla Pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, a także w godzinach nadliczbowych przypadających w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracę w niedzielę lub w święto będące dla Pracownika dniami pracy zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,
2.   50% wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w
każdym innym dniu niż określony w p-kcie l.
§ 16. Dodatek, o którym mowa w § 15, przysługuje również za każdą godzinę przekraczającą tygodniową normę czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.. 

§ 17. Dodatek, o którym mowa w § 16, nie przysługuje, jeżeli przekroczenie tygodniowej normy czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym nastąpiło w wyniku pracy w

godzinach nadliczbowych, za które Pracownikowi przysługuje prawo do dodatku określonego w § 15.
§18. Sposób obliczania wynagrodzenia stanowiącego podstawę obliczania dodatków, o których mowa w § 15, określają odrębne przepisy.
§ 19. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje dodatkowe wynagrodzenie, które określają odrębne przepisy.
ROZDZIAŁ    V
Termin,    miejsce   i    czas    wypłaty wynagrodzenia     za     prace
§ 20. 1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do zajmowanego stanowiska, wymaganych kwalifikacji, a także jakości wykonywanej pracy, w wysokości określonej w umowie o pracę.
2. Pracownikom pomocniczym i obsługi przysługuje również premia, której zasady przyznawania określa „Regulamin premiowania" - stanowiący Załącznik Nr J do niniejszego.
3. Pracodawca jest zobowiązany do udostępnienia Pracownikowi dokumentacji płacowej do wglądu oraz przekazanie odcinka listy płac zawierającej wszelkie jego składniki wynagrodzenia.
§ 21. Wynagrodzenie wypłacane jest 28 dnia każdego miesiąca, a jeżeli dzień ten jest dniem ustawowo wolnym, w dniu poprzedzającym.
§ 22. Wynagrodzenie wypłacane jest do rąk Pracownika lub osoby pisemnie przez niego upoważnionej.
§ 23. Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie może być przelewane na jego konto bankowe, w terminie określonym w §21.
§ 24. Składniki wynagrodzenia oraz przysługujące Pracownikom dodatki i nagrody określa rozporządzenie Rady Ministrów wydane na podstawie upoważnienia ustawowego.
ROZDZIAŁ VI 

Urlopy     pracownicze
§ 25. l. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze określonym przepisami Kodeksu pracy.
2. Na wniosek Pracownika urlop może być podzielony na części, z tym że co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§ 26. l. Urlopy udzielane są w terminie ustalonym przez Pracodawcę po porozumieniu z Pracownikiem, po złożeniu przez Pracownika wniosku o urlop.
2. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem Pracodawca ma obowiązek udzielić Pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku kalendarzowego.
§ 27. l. 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 jednego roku.
2. Prawo do kolejnych urlopów nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.
§ 28. Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
§ 29. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę Pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.
§30. l. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
2.W uzasadnionych przypadkach Pracownik może zgłosić wykorzystanie urlopu na żądanie w dniu jego rozpoczęcia.
3. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop na żądanie nie przechodzi na rok następny. Do urlopu tego stosuje się ogólne przepisy prawa pracy o urlopach zaległych. 

§ 31. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.
2. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego na okres dłuższy niż 3 miesiące dopuszczalna jest możliwość odwołania Pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.
3. Za zgodą Pracownika wyrażoną na piśmie, może być mu udzielony urlop bezpłatny w celu wykonywania pracy u innego Pracodawcy , przez okres uzgodniony między Pracodawcami.
§ 32. Na zasadach określonych w przepisach szczególnych udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:
a)  w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ( urlop wychowawczy ),
b)  dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora,
c)  podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania Pracodawcy,
d) na czas pełnienia z wyboru funkcji związkowej poza urzędem, jeżeli z wyboru wynika
obowiązek pełnienia tej funkcji.
§ 33. l. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w pkt. l Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowywania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.
§ 34. Pracodawca jest obowiązany zwolnić Pracownika na czas obejmujący:
a)  2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b)  l dzień - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
§ 35.  l. Pracownicy (bądź Pracownikowi ) wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jeżeli oboje rodzice pracują, z uprawnień o których mowa w pkt. l może korzystać jedno z nich.
ROZDZIAŁ   VII 

Organizacja i porządek pracy

§ 36. l. Siedziba Pracodawcy mieści się w Bedlnie.
2. Praca u Pracodawcy odbywa się w systemie jednozmianowym. 

       § 37. l. Obowiązkiem Pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spóźnienia się Pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do Pracodawcy w celu usprawiedliwienia przyczyny.
3.      Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście w godzinach pracy poza urząd, wymaga uprzedniej zgody Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.
§ 38. l. Pracownicy potwierdzają swoje przybycie do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecności" wyłożonej w sekretariacie Urzędu Gminy.
2. Listy obecności wykłada i kontroluje prawidłowe ich wypełnienie inspektor ds. kadr.
3. Podpisywanie „listy obecności" za innych Pracowników , jak też fałszowanie listy w inny sposób, stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych, uzasadniające zastosowanie sankcji, ze zwolnieniem bez okresu wypowiedzenia z winy Pracownika włącznie.
§ 39. l .Przed rozpoczęciem pracy Pracownicy pobierają z sekretariatu klucze od pomieszczeń biur urzędu.
2. Po zakończeniu pracy pomieszczenia biurowe należy zamknąć na klucz, po uprzednim wyłączeniu urządzeń elektrycznych, zamknięciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpożarowego.
3. Klucze od pomieszczeń urzędu przechowywane są wyłącznie w sekretariacie. 

§ 40. l. Pracownicy są odpowiedzialni za właściwe przechowywanie i wykorzystywanie przydzielonego im sprzętu oraz jego zabezpieczenie przed kradzieżą, zniszczeniem lub uszkodzeniem.
2. Utratę, zniszczenie lub uszkodzenie sprzętu należy niezwłocznie zgłosić w sekretariacie urzędu.
3. Wynoszenie sprzętu poza teren urzędu bez zezwolenia kierownictwa urzędu, jak też używanie go niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.
§ 41. 1. W urzędzie obowiązuje zasada podporządkowania się poleceniom kierownictwa,
2. W razie wydania polecenia przez osobę wyższego szczebla Pracownik który takie polecenie otrzymał, jest zobowiązany je wykonać po uprzednim zawiadomieniu kierownictwa urzędu.
ROZDZIAŁ   VIII
Sposób    usprawiedliwiania     spóźnień   i nieobecności     w    pracy    oraz     udzielania zwolnień     od    pracy
§ 42. 1. Spóźnienie lub nieobecność wynika z uzasadnionych przyczyn, jeżeli jest spowodowane:
a)  chorobą Pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny Pracownika, pod warunkiem przedłożenia stosownego zwolnienia lekarskiego,
b)  odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedłożenia stosownej decyzji inspektora sanitarnego,
c)  konieczności sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez Pracownika pisemnego oświadczenia potwierdzonego przez dyrekcję placówki,
d)  wykonywaniem obowiązków określonych w przepisach o powszechnym obowiązku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
e)  wezwaniem w charakterze strony, świadka, tłumacza lub biegłego przez odpowiedni organ sądowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzędowej o wykonaniu tego obowiązku,
f)   innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiązujące. 2. Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności Pracownik jest zobowiązany przedłożyć Pracodawcy najpóźniej w chwili powrotu do pracy po upływie nieobecności.
§ 43. l. Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu dwóch dni, zawiadomić Pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidzianym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie Pracodawcy może nastąpić osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za datę zawiadomienia uważa się datę nadania listu.
§ 44 . l. W wypadku nieobecności w pracy Pracownik ma obowiązek przedłożenia usprawiedliwienia w dniu, w którym ponownie stawi się do pracy.
2. Pracownik składa usprawiedliwienie inspektorowi ds. kadr. 

     § 45. Zwolnienia od pracy udzielają:
a)  pracownikom na stanowiskach kierowniczych ł samodzielnych - Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy,
b) pozostałym pracownikom - kierownicy.
ROZDZIAŁ IX

Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 46. l. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego w urzędzie sposobu potwierdzania przybycia i gotowości w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności; Pracodawca może stosować:
a)  karę upomnienia,
b) karę nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się w pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca może również stosować karę pieniężną.
3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, a także za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy, nie może być wyższa niż jednodniowe wynagrodzenie 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.
4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 47. l. 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.
2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu Pracownika.
3. Jeżeli z powodu nieobecności w urzędzie Pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt l nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się Pracownika w pracy.

§ 48. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika   na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez Pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych Pracownika.
§ 49. Przy zastosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności: rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§ 50. l. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem.
2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy Pracodawca jest obowiązany zwrócić Pracownikowi równowartość kwoty tej kary.
§ 51. l. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy lub na wniosek uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.
2. Przepis pkt l zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez Pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kar.
ROZDZIAŁ    X
Przepisy     bezpieczeństwa    i    higieny      pracy oraz    ochrona      przeciwpożarowa
§ 52. l. Podstawowym obowiązkiem każdego Pracownika jest bezwzględne przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy Pracownik jest zobowiązany:
1) uczestniczyć w organizowanych przez Pracodawcę szkoleniach z zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,
2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,
3)  dbać o odpowiedni stan przydzielonego sprzętu oraz ład i porządek na stanowisku pracy, stosować środki ochrony indywidualnej i używać środków ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,
4) poddawać się wyznaczonym przez Pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazań lekarskich,
5) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia,
6) lojalnie współdziałać z Pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w pkt l w szczególności przez wydawania stosownych poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień lub zagrożeń oraz zapewnienie niezwłocznego wykonania zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy, w tym organów społecznego nadzoru oraz wskazań lekarskich. W szczególności Pracodawca jest zobowiązany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)  zapoznawania Pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie,
3) kierowania Pracowników na profilaktyczne badania lekarskie,
4)  dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej Pracowników i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5)  informowanie Pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą oraz zasadami ochrony przed zagrożeniami,
6) ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
środków profilaktycznych. 

       § 53. Zabrania się Pracownikom :
1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2)  samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego,
bez upoważnienia Pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego. 

§ 54. l. Każdy Pracownik przed przystąpieniem do pracy podlega wstępnemu przeszkoleniu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, a także szkoleniom okresowym.
2. Odbycie szkolenia Pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.
3. Przystąpienie do pracy bez znajomości ogólnych przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy na zajmowanym stanowisku pracy jest zabronione.
§ 55. l. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza Pracownikowi środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących na stanowisku pracy.
2. Pracodawca nieodpłatnie dostarcza Pracownikowi odzież i obuwie robocze, w przypadku, gdy odzież własna może ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, bądź jest to konieczne ze względu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.
3. W przypadku dopuszczenia do używania własnej odzieży lub obuwia Pracownikowi przysługuje ekwiwalent pieniężny w wysokości ustalonej przez Pracodawcę.
4. Rodzaje niezbędnej odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej ustala Pracodawca. „Tabela norm przydziału"    stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
5. Pracownikom przydzielane są również środki ochrony osobistej tj. mydło, ręcznik oraz herbatę. „Tabela przydziału środków" - stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
6. Dokumenty uprawniające do pobierania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego wystawia inspektor ds. kadr, zaś odbioru dokonują Pracownicy indywidualnie.
§ 56. l. Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzaj ą bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia Pracownika albo innych osób, Pracownik ma prawo i obowiązek powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie bezpośredniego przełożonego.
2. Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w pkt l Pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym fakcie bezpośredniego przełożonego.
3. Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej Pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.
ROZDZIAŁ XI 

Uprawnienia     związane    z                 rodzicielstwem
§ 57. l. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegować poza stałe miejsce pracy.
2. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat 4, nie wolno bez jego zgody, zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegować poza stałe miejsce pracy.
§ 58. Do innej odpowiedniej pracy przenosi się kobietę w ciąży:
a)  zatrudnioną przy pracach wzbronionych kobietom w ciąży,
b) w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego, że ze względu na stan ciąży nie
powinna wykonywać dotychczasowej pracy. 

§ 59. l. Pracownicy przysługuje urlop macierzyński w wymiarze :
1)  16 tygodni przy pierwszym porodzie,
2)  18 tygodni przy każdym następnym porodzie,
3) 26 tygodni w przypadku urodzenia więcej niż jednego dziecka przy jednym porodzie.
2. Co najmniej dwa tygodnie urlopu winny przypadać przed przewidywaną datą porodu.
3. Pracownica po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzyńskiego, może zrezygnować z pozostałej jego części, wówczas niewykorzystaną część urlopu udziela się ojcu, na jego pisemny wniosek .
§ 60. 1. Kobieta karmiąca dziecko ma prawo do dwóch 30 - minutowych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Kobieta karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut. Na wniosek Pracownicy przerwy mogą być udzielane łącznie.
2. Pracownicy zatrudnionej na czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują.
3. Jeżeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.
ROZDZIAŁ   XII 

Postanowienia      końcowe
§ 61. 1. Wójt Gminy, a w przypadku jego nieobecności Sekretarz Gminy , przyjmują Pracowników w ramach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania urzędu i kadry kierowniczej w każdą środę w godzinach od 12°° do 15°°, pod warunkiem uzgodnienia wizyty w sekretariacie.
2. Kierownicy referatów są zobowiązani na bieżąco przyjmować Pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania danego referatu.
3. Osoby przyjmujące skargę lub wniosek są obowiązane do wyjaśnienia przyczyny skargi bądź rozpatrzenie wniosku i udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni.
4. Pracownicy nie ponoszą żadnych ujemnych konsekwencji służbowych z powodu złożenia skargi czy wniosku.
§ 62. l. Wszelkich informacji dotyczących urzędu wychodzących na zewnątrz udziela Wójt Gminy, Sekretarz Gminy lub upoważnieni przez nich Pracownicy.
2. Bez zgody osób, o których mowa w pkt l Pracownicy nie mogą udostępniać dokumentów ani ich kopii zawierających informacje objęte ochroną danych osobowych lub ustawą o ochronie informacji niejawnych.
3. Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów do kontroli działalności urzędu są dopuszczone do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów upoważniających do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wójta Gminy lub Sekretarza Gminy.
4. Osobom kontrolującym udostępniane są wyłącznie dokumenty niezbędne do przeprowadzenia kontroli.
§ 63. 1. Każdy nowo przyjęty Pracownik jest zapoznawany z treścią niniejszego „Regulaminu" przed przystąpieniem do pracy.
2. Przyjęcie do wiadomości postanowień „Regulaminu" - Pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.
§ 64. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym „Regulaminie" zastosowanie mają przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorządowych oraz inne akty prawne z zakresu prawa pracy.
§ 65. l. „Regulamin" wprowadzony zostaje na czas nieokreślony.
2. „Regulamin" może być przez Pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§ 66. „Regulamin" wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości Pracowników w sposób zwyczajowo przyjęty.
