Załącznik do zarządzenia nr 82/2020/K

Burmistrza Gostynia

z dnia 14 sierpnia 2020 r.
REGULAMIN PRACY

URZĘDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 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 zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy i sposób nawiązania stosunku pracy.
§ 3. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Gostyniu, w imieniu którego czynności z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Gostynia;

2) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy w Urzędzie Miejskim w Gostyniu;
3) naczelniku – należy przez to rozumieć naczelników/kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w Gostyniu;
4) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Gostyniu;
5) regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Gostyniu;
6) ustawie - należy przez to rozumieć ustawę o pracownikach samorządowych.
7) kodeksie pracy – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
ROZDZIAŁ II

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

1) zaznajamiania podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowania 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) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenia systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
4) informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami;

5) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia;

6) ułatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom, podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły, warunków sprzyjających przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy;

8) zaspokajania, w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników;

9) wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego;

10) niezwłocznego wydania pracownikowi, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy, świadectwa pracy, bez uzależnienia tego od wcześniejszego rozliczenia się pracownika;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracy wykonywanych przez poszczególnych pracowników;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych;
13) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposób zgodny z obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie;
14) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu;
15) przeciwdziałać mobbingowi;

2. Informacja o obowiązujących uregulowaniach prawnych równego traktowania 
w zatrudnieniu stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

3. Wewnętrzna polityka antymobbingowa w Urzędzie została określona w załączniku nr 2 
do regulaminu.
§ 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;

4) tworzenia i przystępowania do organizacji pracodawców w celu reprezentacji i ochrony swoich interesów.

ROZDZIAŁ III

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 zasadami BHP;

6) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentujących pracowników.
§ 7. Pracownik jest uprawniony do wglądu do dokumentacji związanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczególności ewidencji płacowej, ewidencji czasu pracy i akt osobowych.
§ 8. 1. 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.

2. Pracownik ma w szczególności obowiązek:

1) przestrzegania regulaminu oraz ustalonego u pracodawcy porządku;

2) przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposób efektywny;
3) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych;

4) dbania o dobro pracodawcy, o jego mienie oraz zachowania w tajemnicy informacji prawnie chronionych, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;
5) przechowywania dokumentów i innych nośników informacji w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakończeniu pracy odpowiedniego ich zabezpieczenia przed dostępem innych nieuprawnionych pracowników oraz osób trzecich;

6) przestrzegania zasad współżycia społecznego;
7) dbania o staranny i estetyczny ubiór, odpowiedni do powagi miejsca pracy.

§ 9. Pracownikom zabrania się:

1) spożywania na terenie pracy napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających oraz przebywania na terenie zakładu pracy pod wpływem takich napojów lub środków;

2) palenia tytoniu w pomieszczeniach urzędu;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy niebędących własnością pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przełożonego informacji, danych, sprzętu i materiałów pracodawcy w celu lub do czynności niezwiązanych z wykonywaną pracą.
§ 10.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność, oraz zajęć sprzecznych 
z obowiązkami wynikającymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia naruszenia któregokolwiek z ww. zakazów pracodawca niezwłocznie rozwiązuje z pracownikiem, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 kodeksu pracy lub odwołuje go ze stanowiska.
2. Pracownik z dniem nawiązania stosunku pracy zobowiązany jest poinformować pracodawcę o prowadzeniu działalności gospodarczej. Obowiązek, o którym mowa w zdaniu poprzednim, dotyczy także informowania o rozpoczęciu prowadzenia działalności gospodarczej w trakcie trwania stosunku pracy lub zmianie charakteru tej działalności, a także o jej zakończeniu, zawieszeniu lub wznowieniu – w terminie 30 dni od zajścia zdarzenia.

3. Informacje, o których mowa w ust. 2 pracownik przedkłada do wiadomości bezpośredniego przełożonego, a następnie przekazuje do akt osobowych.

4. Niezłożenie informacji, o której mowa w ust. 2, a także złożenie informacji nieprawdziwej lub zatajenie prawdy stanowi naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych. 

§ 11.1. Celem przeciwdziałania zjawisku konfliktu interesów, pracownikowi nie wolno wykorzystywać funkcji publicznej do prywatnych celów lub jej nadużywać.

2. Konfliktem interesów jest zachowanie pracownika, zarówno w czasie pracy jak i poza nią, które powoduje kolizję z wykonywaniem obowiązków służbowych, uniemożliwiając ich należyte wykonywanie lub czyniąc szkodę dla gminy Gostyń lub jej mieszkańców. Konflikt interesów występuje w sytuacji, gdy pracownik, który podejmuje rozstrzygnięcie w sprawie bądź też uczestniczy w przygotowaniu tego uzgodnienia ma lub może mieć interes w sposobie rozstrzygnięcia tej sprawy.

3. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnięć, nie wykonuje czynności oraz nie opiniuje rozwiązań dotyczących spraw, w których ma bezpośredni lub pośredni interes osobisty.
4. Pracownik zobowiązany jest do poinformowania bezpośredniego przełożonego, o każdym przypadku udziału w sprawach, które mogą prowadzić do podejrzeń wystąpienia zjawiska konfliktu interesów. O wykluczeniu z prowadzenia danej sprawy decyduje bezpośredni przełożony.
ROZDZIAŁ IV

CZAS PRACY

§ 12. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 13.1. W urzędzie obowiązują następujące systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) równoważny.

2. System równoważny obowiązuje pracowników zatrudnionych w Urzędzie na stanowiskach strażników miejskich, w tym komendanta straży miejskiej. Na pozostałych stanowiskach obowiązuje podstawowy system czasu pracy.
3. Czas pracy pracowników samorządowych zatrudnionych:
1) w systemie podstawowym nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przy czym dniem wolnym od pracy jest sobota, w trzy miesięcznym okresie rozliczeniowym, przypadającym na kwartały kalendarzowe;
2) w systemie równoważnym nie powinien przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym czterech miesięcy, dobowy wymiar czasu pracy pracowników na stanowiskach strażników miejskich może zostać przedłużony do 12 godzin na dobę. Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy równoważony jest krótszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektórych dniach lub dniami wolnymi od pracy;
3) czas pracy osoby niepełnosprawnej nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo, z zastrzeżeniem, że w przypadku osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności czas pracy nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepełnosprawna nie może być zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych z zastrzeżeniem pkt 4.
4) wskazanych wyżej ograniczeń dotyczących czasu pracy osób niepełnosprawnych nie stosuje się w przypadku gdy - na wniosek osoby zatrudnionej - lekarz przeprowadzający badania profilaktyczne pracowników albo w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad tą osobą wyrazi na to zgodę;
5) tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać 48 godzin w obowiązującym okresie rozliczeniowym.
4. U pracodawcy obowiązuje następujący czas pracy zapewniający interesantom załatwianie spraw w urzędzie:

1) dla pracowników administracyjnych oraz komendanta straży miejskiej - od poniedziałku do piątku od 730 do 1530;
2) czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się następująco:

a) na stanowisku ds. administracyjnych (3/4 etatu) od poniedziałku do piątku od 7 00 do 13 00,

b) na stanowisku woźnego od poniedziałku do piątku od 700 do 1500,
c) na stanowisku sprzątaczki: (1/2 etatu) w budynku Ratusza, Rynek 2 i przy ul. Wrocławskiej nr 256 od poniedziałki do piątku od 1500 do 1900, (3/4 etatu) w budynku przy ul. Wrocławskiej 256 i ul. Fabrycznej 1 od poniedziałku do piątku od 1300 do 1900;
3) strażnicy miejscy świadczą pracę w systemie zmianowym od poniedziałku do niedzieli
z zachowaniem przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy w przedziałach czasowych 
od 600 do 1400 (pierwsza zmiana) i od 1400 do 2200 (druga zmiana) oraz w przypadku zaistnienia potrzeby w porze nocnej zgodnie z harmonogramem ustalonym przez komendanta straży miejskiej, przygotowanym w okresach miesięcznych i podawanym 
do wiadomości pracowników z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem. Przyjęty 
w harmonogramie czas pracy nie może przekraczać normy określonej w ust. 3 pkt 2.

5. Zmiana harmonogramu następuje w wyjątkowych przypadkach, których nie można było przewidzieć przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego.

6. Pracownik zatrudniany według harmonogramu w niedzielę powinien korzystać co najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
7. Pracownikowi zatrudnionemu w systemie podstawowym, wykonującemu pracę w soboty, niedziele i święta, pracodawca jest zobowiązany zapewnić inny dzień wolny od pracy na zasadach określonych w Kodeksie pracy. 

8. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach przy monitorach ekranowych mają prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, która nie będzie powodować takich uciążliwości jak wskazana wyżej praca.
§ 14. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzinny nieprzerwany odpoczynek dobowy z zastrzeżeniem przypadków określonych w art. 132 §  2 oraz art. 133 § 2 kodeksu pracy.
§ 15. Burmistrz lub Sekretarz może w uzasadnionych przypadkach, umotywowanych przez pracownika ustalić dla niego indywidualny czas rozpoczęcia i zakończenia pracy, pod warunkiem, że nie zakłóci to normalnego funkcjonowania urzędu lub komórki organizacyjnej.

§ 16.1. Za porę nocną przyjmuje się czas między godzinami 2200 a 600.
2. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną między godziną 600 w tym dniu a godziną 600 w następnym dniu.
§ 17. Praca wykonywana ponad obowiązujące w Urzędzie normy czasu pracy a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest wykonywana jeżeli wymagają tego potrzeby pracodawcy, z wyłączeniem kobiet w ciąży oraz pracowników, bez ich zgody, sprawujących opiekę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi do lat ośmiu.
§ 18. Liczba godzin nadliczbowych, w związku z okolicznościami określonymi w § 17, nie może przekroczyć 5 godzin na dobę a w przypadku przedłużonego wymiaru dobowego pracy do 12 godzin 1 godziny na dobę i 384 godzin w roku kalendarzowym dla pracowników, którzy mają prawo do 20 dni urlopu w danym roku kalendarzowym, 376 godzin w roku kalendarzowym dla pracowników, którzy mają prawo do 26 dni urlopu.
§ 19. 1. Pracownik wykonuje pracę w godzinach nadliczbowych wymienionych w § 17 po uzyskaniu pisemnej dyspozycji do jej wykonania od bezpośredniego przełożonego i zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy. Wzór zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.
2.Pisemną dyspozycję do wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w ciągu dwóch kolejnych dni roboczych pracownik przekazuje pracownikowi ds. kadrowych celem zaewidencjonowania i rozliczenia.

3.Na podstawie prowadzonej ewidencji czasu pracy pracownik ds. kadrowych zalicza wypracowane nadgodziny od pół godziny wzwyż.
ROZDZIAŁ V
WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ
§ 20. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę.

§ 21.1. Wypłata wynagrodzenia w urzędzie dokonywana jest na rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy (rachunek płatniczy) wskazany przez pracownika.

2. Wypłata wynagrodzenia do rąk własnych może nastąpić wyłącznie na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika. W tej sytuacji wypłaty wynagrodzenia dokonuje wskazany przez Pracodawcę bank obsługujący Pracodawcę, w godzinach jego pracy.
3. Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się z dołu najpóźniej ostatniego dnia miesiąca.

4. Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w poprzednim dniu roboczym.

§ 22.1. Składniki wynagrodzenia pracowników reguluje Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz regulamin wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Gostyniu.
2.Szczegółowe zasady przyznawania premii pracownikom obsługi i pomocniczym określa regulamin premiowania, stanowiący załącznik do regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Gostyniu.
ROZDZIAŁ VI

URLOPY

§ 23. 1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze określonym przez przepisy kodeksu pracy.

2.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być podzielony na części. Co najmniej jedna część wypoczynku powinna trwać nie krócej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 24. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane są w terminie ustalonym przez pracodawcę po porozumieniu z pracownikiem.
2.Dokumentem potwierdzającym prawo do korzystania z urlopu wypoczynkowego w określonym terminie jest karta urlopowa wypełniona przez pracownika i podpisana przez udzielającego urlop, której wzór stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.
3.Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowiązek udzielić pracownikowi najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego.

§ 25. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop wypoczynkowy, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu takiego urlopu.

§ 26. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego 
w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 27. 1.W uzasadnionych przypadkach pracownik może uzyskać urlop bezpłatny.
2.Urlopu bezpłatnego udziela się na pisemny wniosek pracownika.

§ 28. Zasady korzystania z urlopów macierzyńskich, rodzicielskich 
i wychowawczych oraz ojcowskich określa Dział VIII kodeksu pracy pt. „Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem”.
ROZDZIAŁ VII

ORGANIZACJA I PORZĄDEK PRACY

§ 29. Siedziba pracodawcy mieści się w Urzędzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2, ul. Wrocławska 256, ul. Fabryczna 1.

§ 30. 1.Obowiązkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2.Pracownik zobowiązany jest do potwierdzania przybycia do pracy i zakończenia pracy poprzez osobiste zarejestrowanie kartą zbliżeniową w rejestratorze czasu pracy.
3. Pracownik, który w dniu pracy nie dokona rejestracji wejścia lub wyjścia, albo dokona błędnej rejestracji, zobowiązany jest niezwłocznie złożyć wyjaśnienia powstałej sytuacji pracownikowi ds. kadrowych.

4. W przypadku zagubienia lub braku identyfikatora w dniu pracy, pracownik zobowiązany jest niezwłocznie zgłosić ten fakt pracownikowi ds. kadrowych.

5. W sytuacjach podanych w ust. 3 i 4, pracownik ds. kadrowych dokonuje odpowiedniego wpisu w systemie rejestracji czasu pracy.

6.Potwierdzenie obecności w pracy za innego pracownika stanowi ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych.
7.Wydruk z rejestratora czasu pracy stanowi dla pracodawcy listę obecności pracowników.

8. Pracownik jest zobowiązany do zarejestrowania każdego wyjścia z zakładu pracy w rejestratorze czasu pracy, w zależności od rodzaju, jako wyjście służbowe lub prywatne. Ponowne wejście do budynku urzędu należy również zarejestrować kartą zbliżeniową w rejestratorze czasu pracy.

9.Każdorazowe wyjście i wejście do drugiego budynku urzędu należy zarejestrować kartą zbliżeniową w rejestratorze czasu pracy jako wyjście i wejście służbowe.

10. Pracownik jest zobowiązany do każdorazowego zgłaszania pracownikowi ds. kadrowych wyjazdu służbowego na polecenie służbowe w dniu poprzedzającym lub w dniu wyjazdu.

11.W przypadku spóźnienia pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do bezpośredniego przełożonego i na jego żądanie dokonać pisemnego usprawiedliwienia.

12.Późniejsze rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze zakończenie, a także wyjście w godzinach pracy poza zakład pracy, wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego.

13. W przypadku nieuzasadnionego spóźnienia do pracy wobec pracownika mogą zostać wyciągnięte sankcje służbowe.

14. Każde nieuzasadnione spóźnienie do pracy do 30 minut należy odpracować tego samego dnia, w którym nastąpiło spóźnienie. Spóźnienie powyżej 30 minut należy odpracować sukcesywnie w kolejnych dniach roboczych w tym samym miesiącu, w którym nastąpiło spóźnienie.
§ 31. 1.Spóźnienie lub nieobecność wynika z uzasadnionych przyczyn, jeśli jest spowodowane:

1) chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny pracownika, pod warunkiem, wpływu do pracodawcy stosownego zwolnienia lekarskiego;
2) odosobnieniem w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedłożenia stosownej decyzji inspektora sanitarnego;

3) koniecznością sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, w przypadku zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika pisemnego oświadczenia potwierdzonego przez dyrekcję placówki;

4) wykonywaniem obowiązków określonych w przepisach o powszechnym obowiązku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

5) wezwaniem w charakterze strony, świadka, tłumacza lub biegłego przez odpowiedni organ sądowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzędowej o wykonaniu tego obowiązku;
6) odbyciem podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny - pod warunkiem złożenia stosownego oświadczenia przez pracownika;

7) innymi przyczynami usprawiedliwionej nieobecności na podstawie obowiązujących przepisów prawa.
2.Dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter nieobecności pracownik jest zobowiązany przedłożyć pracodawcy najpóźniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecności, w celu uzupełnienia ewidencji czasu pracy.

§ 32. 1.Pracownik powinien niezwłocznie, nie później niż w ciągu dwóch dni, zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym 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.
§ 33. Szczegółowe zasady zwolnienia pracownika od pracy określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy.
§ 34. 1.Na terenie urzędu poza normalnymi godzinami pracy mogą przebywać:

1) osoby zarządzające urzędem;

2) naczelnicy wydziałów;

3) pracownicy odbywający dyżur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych;

4) inni pracownicy za zgodą udzieloną przez przełożonych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2-4 zobowiązane są uzyskać pisemną dyspozycję bezpośredniego przełożonego i zarejestrować obecność w pracy poza normalnymi godzinami w rejestratorze czasu pracy.

3. Pracownik ds. kadrowych ewidencjonuje na podstawie przedłożonych zleceń wypracowane nadgodziny dla wszystkich pracowników.

§ 35. 1.Załatwianie przez pracowników spraw osobistych powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.

2.Załatwianie spraw o jakich mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne, a czas wyjścia należy odpisać z wypracowanych nadgodzin.

3.W przypadku braku nadgodzin, każde wyjście z pracy w celu załatwienia spraw osobistych, w uzasadnionych okolicznościach musi być odpracowane w  miesiącu, w którym nastąpiło zwolnienie, a potwierdzenie odpracowania pracownik winien dostarczyć pracownikowi ds. kadrowych na druku stanowiącym załącznik nr 5 do regulaminu.
4. Zwolnień od pracy na wniosek pracownika udzielają bezpośredni przełożeni pracownika.
5. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

6. Czas odpracowania nie może naruszać prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
§ 36. 1. Pracownicy mogą opuszczać teren urzędu w czasie godzin pracy wyłącznie w określonym celu na polecenie lub za zgodą przełożonych, po zarejestrowaniu faktu wyjścia służbowego lub prywatnego w rejestratorze czasu pracy.

2.Powrót do pracy należy zarejestrować w rejestratorze czasu pracy. Brak rejestracji kartą zbliżeniową w rejestratorze czasu pracy oznacza przebywanie pracownika poza miejscem pracy do końca dnia roboczego.
§ 37. Naczelnicy odpowiedzialni są za odpowiednią organizację i przestrzeganie dyscypliny pracy zgodnie z postanowieniami regulaminu oraz powszechnie obowiązującymi przepisami prawa.
ROZDZIAŁ VIII

ODPOWIEDZIALNOŚĆ PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW

§ 38. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 
i porządku w procesie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia 
i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy pracodawca może stosować:
a) karę upomnienia,

b) karę nagany.

2. W przypadkach określonych w art. 108 § 2 kodeksu pracy, pracodawca może również zastosować karę pieniężną.
§ 39. 1. 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. Jeżeli 
z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika w pracy.

§ 40. 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 sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

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

§ 42. 1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. 
O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawicielstwa pracowniczego reprezentującego pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu 
w ciągu 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.

§ 43. 1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek reprezentującego pracownika przedstawicielstwa pracowniczego, uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

2.Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
Rozdział IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpożarowa

§ 44. 1. Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy pracownik jest zobowiązany:

1) znać przepisy i zasady BHP oraz przeciwpożarowe;

2) uczestniczyć w organizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach 
z zakresu BHP i ochrony przeciwpożarowej;

3) dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawać się wyznaczonym przez pracodawcę profilaktycznym badaniom lekarskim oraz stosować się do zaleceń i wskazówek lekarza medycyny pracy;

6) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia;

7) lojalnie współpracować z pracodawcą i przełożonymi w wykonywaniu obowiązków dotyczących BHP.

2. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych 
w ust. 1, w szczególności przez wydawanie 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 BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie;

3) kierowania pracowników na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz 
o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poinformowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą podczas szkolenia wstępnego – instruktażu stanowiskowego, a w przypadku aktualizacji oceny ryzyka poprzez omówienie opracowania przez naczelnika wydziału. Pracownik potwierdza na piśmie zapoznanie się z ryzykiem zawodowym związanym 
z wykonywaną pracą.

§ 45. Zabrania się pracownikom:

1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

§ 46. Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie 
w przypadku, gdy posiada on wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe, odbył niezbędne szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej oraz posiada aktualne badania lekarskie. Jeśli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków ochrony indywidualnej lub odzieży i obuwia roboczego, dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika.

§ 47. Odzież robocza i środki ochrony indywidualnej, niezbędne do stosowania na określonych stanowiskach pracy, określa tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego stanowiąca załącznik nr 6 do regulaminu oraz składniki uzupełniające umundurowanie strażników Komendy Straży Miejskiej określa załącznik nr 7.

§ 48. 1. Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają 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 bezpośredniego przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w ust. 1, pracownik powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie informując o tym bezpośredniego przełożonego.

3. Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej, pracownikowi przysługuje prawo do wynagrodzenia.
ROZDZIAŁ X
PRZEPISY KOŃCOWE
§ 49. 1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.

2.Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 50.Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników, drogą elektroniczną w stosunku do pracowników, których stanowiska wyposażone są w komputery oraz pocztę służbową oraz w formie papierowej 
w stosunku do pozostałych pracowników, z zastrzeżeniem, że trzy miesięczny okres rozliczeniowy zaczyna obowiązywać od 1 października 2020 r.
§ 51.Pracownik nowo zatrudniony zobowiązany jest do zapoznania się z regulaminem przed rozpoczęciem pracy co potwierdza w złożonym oświadczeniu, załączanym do jego akt osobowych.

Załączniki:
1. Informacja o obowiązujących uregulowaniach prawnych równego traktowania 
w zatrudnieniu – nr 1;

2. Wewnętrzna polityka antymobbingowa - nr 2;
3. Formularz zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych – nr 3;

4. Formularz karty urlopowej – nr 4;

5. Wniosek o zwolnienie pracownika od pracy celem załatwienia spraw prywatnych – nr 5;
6. Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego dla pracowników Urzędu Miejskiego w Gostyniu- nr 6;
7. Tabela składników uzupełniających umundurowanie strażników Komendy Straży Miejskiej – nr 7;
8. Tabela norm przydziału posiłków profilaktycznych i napojów dla pracowników Urzędu Miejskiego w Gostyniu- nr 8; 
9. Wykaz prac wzbronionych kobietom –nr 9.

10. Częstotliwość szkoleń bhp- nr 10.

Instrukcja ochrony przeciwpożarowej stanowi odrębny dokument.
Burmistrz
/-/ mgr inż. Jerzy Kulak
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