REGULAMIN   PRACY

URZĘDU   MIEJSKIEGO  W  PIENIĘŻNIE

Rozdział I.

Postanowienia ogólne
§ 1

Regulamin pracy Urzędu Miejskiego Pieniężnie zwany dalej regulaminem ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy  i pracowników.
§  2
Postanowienia regulaminu  obowiązują  wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego 

w Pieniężnie,  bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, okres zatrudnienia, zajmowane    stanowisko i  wymiar czasu pracy.
§  3

Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

1. pracodawcy lub zakładzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Pieniężnie,

2. kierowniku zakładu pracy - należy przez to rozumieć Burmistrza Pieniężna,
3. przełożonym     - należy przez to  rozumieć    kierownika Urzędu oraz  osobę działającą wobec pracownika w imieniu  kierownika zakładu pracy.

4. pracowniku – należy przez to rozumieć  zatrudnionego na podstawie umowy o pracę, powołania, mianowania.                                                            

§ 4
W sprawach  nie uregulowanych regulaminem stosuje się przepisy   Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdział II
Obowiązki pracodawcy
§  5

Pracodawca  ma w szczególności obowiązek :

1. zaznajamiania pracowników 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 ,jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej    wydajności i należytej jakości pracy,

3. organizowania pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza   pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

4. przeciwdziałania  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne,    przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną ,a także  ze względu   na   zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub  niepełnym wymiarze czasu pracy,

5. zapewnienia  bezpiecznych  i higienicznych  warunków  pracy oraz prowadzenia  systematycznych szkoleń   pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

6. terminowego  i prawidłowego  wypłacania  wynagrodzenia,

7. ułatwiania  pracownikom nabywania  podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8. stwarzania  pracownikom,  podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły,  warunków sprzyjających  przystosowaniu się do należytego   wykonywania pracy,

9. zaspokajania,  w miarę posiadanych środków socjalnych,  potrzeb pracowników,

10. stosowania obiektywnych  i sprawiedliwych  kryteriów  oceny pracy wykonywanej przez      poszczególnych pracowników,

11. prowadzenie  dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz  akta osobowe    pracowników,                                                                 

12. prawidłowego prowadzenia  dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
13. niezwłocznego wydawania  pracownikowi, w związku  z rozwiązaniem lub wygaśnięciem  stosunku pracy, stosunku pracy, bez  uzależnienia tego od wcześniejszego  rozliczenia się pracownika,
14. wpływanie na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

15. przeciwdziałanie  mobbingowi / zał. Nr 1 /                                                   

§ 6

1. Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:

- otrzymać pisemną umowę o pracę określającą  strony umowy, rodzaj umowy, datę jej    zawarcia  oraz warunki  pracy i płacy, a w szczególności :

1/ rodzaj pracy
2/ miejsce wykonywania pracy

3/ wynagrodzenie za pracę odpowiadające  rodzajowi pracy, ze wskazaniem składników 
wynagrodzenia,

4/ wymiar czasu pracy,

5/ termin rozpoczęcia pracy,

- zapoznać się z regulaminem organizacyjnym, pracy, wynagradzania i instrukcjami 
 obowiązującymi na danym stanowisku pracy,

- odbyć  przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciw-

pożarowych, a także potwierdzić ba piśmie fakt  zapoznania się z przepisami,

- posiadać aktualne  zaświadczenie  lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań   zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

- otrzymać informację  pracodawcy o ryzyku  zawodowym związanym z pracą  oraz sposobach ochrony  przed zagrożeniami  na danym stanowisku    /załącznik Nr 2/,

-otrzymać  informację dotyczącą  równego traktowania mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu
/ załącznik Nr 3/

- otrzymać w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy – informację  z art. 29 § 3 Kodeksu Pracy 

/załącznik Nr 4/,

- otrzymać nieodpłatnie  niezbędną  odzież i obuwie robocze, o ile przysługuje na danym stanowisku pracy. 

                                                                     § 7
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 innymi przepisami.

                                                                            § 8
Miejsce i czas przyjmowania pracowników przez pracodawcę: 
Burmistrz  w sprawach pracowniczych  przyjmuje pracowników  codziennie w siedzibie Urzędu                w godzinach 8.00 do 15.00.

Rozdział  III
Podstawowe prawa i obowiązki pracownika

§ 9
Pracownikom przysługują  w  szczególności  uprawnienia do:
1. zatrudnienia na stanowisku  pracy zgodnie z umowa o prace 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.                   

§ 10
Pracownik ma szczególności obowiązek:
1. przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego  u pracodawcy porządku,

3. przestrzegania przepisów oraz zasad  bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

4. dbania o dobro pracodawcy, chronienia  jego  mienia  oraz zachowywania w tajemnicy  informacji, których ujawnienie mogłoby narazić  pracodawcę  na szkodę,
5. przestrzegania w zakładzie zasad współżycia społecznego.
6. wykonywanie zadań urzędu  sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
7. zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

8. zachowanie się z godnością  w miejscu pracy i poza nim.

9. zachowanie  uprzejmości i życzliwości w kontaktach  ze zwierzchnikami, podwładnymi współpracownikami oraz w kontaktach z  interesantami.

10. poddawanie się zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz stosowanie się  do zaleceń lekarskich.

11. uporządkować oraz zabezpieczyć swoje stanowisko pracy po godzinach pracy oraz zabezpieczyć  powierzony mu sprzęt, dokumenty i pieczęcie, zamknąć drzwi i okna.

§ 11
Pracownikom zabrania się:

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

2. palenia papierosów na terenie całego zakładu pracy,

3. opuszczania  w czasie pracy, bez zgody przełożonego , miejsca pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy

 do czynności niezwiązanych  z wykonywaną pracą.

5. przebywania poza ustalonymi godzinami pracy.

6. przebywanie na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dozwolone  jest tylko na polecenie Burmistrza.

      Czas ten jest rejestrowany w sposób i na zasadach  ustalonych przez Burmistrza.
Rozdział IV
Czas pracy

§ 12
1. Czasem pracy jest czas, w którym  pracownik pozostaje  w dyspozycji  pracodawcy                    w miejscu  wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Codziennie od poniedziałku do piątku w  godzinach 7.30-15.30 pracownik powinien przebywać  na stanowisku pracy w gotowości do wykonywania poleceń przełożonego.

3. Pracownik  obowiązany jest wykorzystać czas pracy w pełniona prace zawodową.

4.  Pracodawca prowadzi  ewidencję  czasu pracy celem prawidłowego ustalenia                 wynagrodzenia  za pracę  i innych świadczeń  związanych  z pracą z uwzględnieniem

pracy poza 8 godzinnym dniem pracy, w dni  wolne od pracy, w porze  nocnej 

w rozliczeniu godzinowym, dobowym, tygodniowym w przyjętym 4-ro miesięcznym okresie rozliczeniowym,
          5.  W przypadku wystąpienia święta będącego  dniem wolnym od pracy  w innym niż   
                niedziela  dniu tygodnia  powoduje w okresie rozliczeniowym odpowiednie 
                zmniejszenie  liczby dni pracy.

12.    Poczynając od 2011 roku dodatkowo dniem wolnym od pracy jest 6  stycznia.
                Zniesiono uprawnienia do odbierania wolnego za święto przypadające   w   soboty 
 /podst. prawna ustawa z dnia 24.09.2010 r./
§  11

1. Czas pracy  wynosi 8 godzin na dobę  i przeciętnie  40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym  jednomiesięcznym  okresie rozliczeniowym.
2. Tydzień roboczy  obejmuje  dni od poniedziałku do piątku.

3. Dzień pracy trwa  od poniedziałku do piątku w godzinach 7.30 – 15.30.

4. W czasie dnia pracy pracownikowi może  zostać  udzielona przerwa przeznaczona na  spożycie posiłku lub załatwienie spraw osobistych.

O udzieleniu  przerwy i jej długości  decyduje  bezpośredni przełożony  zainteresowanego pracownika.

          5.  Pracownikowi podczas pracy związanej z obsługą monitora ekranowego  po każdej   

               godzinie nieprzerwanej  pracy  przysługuje co najmniej 5- minutowa   przerwa, wliczana 
               do  czasu pracy.

§ 12

          1. Za pracę po godzinach pracy Urzędu przyjmuje się  godziny określone w §  11 pkt. 3.


Jest to praca wykonywana   ponad normy czasu pracy  ustalone w § 11, pkt 1.  oraz                                  


Dopuszczalna  jedynie za aprobata przełożonego, pracodawcy, tylko w razie:

· konieczności  prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego                                                     

      albo  dla ochrony mienia lub usunięcia awarii,
· szczególnych potrzeb pracodawcy, 

 2. Praca poza godzinami pracy nie dotyczy: Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza, 

     Skarbnika.

4. Praca poza godzinami nie może  przekroczyć 150 godzin w roku kalendarzowym.
§ 13

1. Za pracę wykonywaną poza godzinami pracy Urzędu w zamian adekwatnie  będą udzielane 

    godziny wolne od pracy urzędu w cztero-miesięcznym okresie rozliczeniowym.

2. Jeżeli praca poza godzinami pracy urzędu będzie wykonywana w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego to godziny wolne adekwatnie będą udzielane  w następnym okresie rozliczeniowym.

§ 14

Pora nocna:

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin  i trwa od godziny 22.00 do  godziny 6.00  rano  dnia  następnego.

2. Pracownikowi wykonującemu pracę w porze nocnej przysługuje  dodatek do wynagrodzenia  za każdą godzinę pracy w porze nocnej w wysokości 20 % stawki godzinowej wyliczonej na podstawie obowiązującej wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę, ustalonego na podstawie odrębnych przepisów.
Rozdział V
Wynagrodzenie  za pracę

§ 15
     1. Pracownikowi przysługuje  wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę.

      2. Wynagrodzenie jest wypłacane raz w miesiącu z dołu do dnia 28- go danego miesiąca 

           i do 10 następnego miesiąca dla osób zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych

           lub robót publicznych.
      3. Jeżeli  dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie  wypłaca się             
w poprzednim  dniu roboczym .
      4. Wynagrodzenie jest wypłacane do rąk pracownika w klasie urzędu lub  na podane konto       
bankowe  pracownika.
Rozdział VI
Urlopy
§ 16
1. Pracownikowi przysługuje  prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego  urlopu wypoczynkowego w wymiarze  określonym przez przepisy  kodeksu pracy.

2. Na wniosek  pracownika urlop może być podzielony na części, w taki sposób żeby jedna część  urlopu trwała kolejnych 14 dni kalendarzowych.

3. Urlopy udzielane są  wg wcześniej zatwierdzonego planu urlopów wypoczynkowych przez pracodawcę na dany rok do dnia 31 stycznia.

4. Niewykorzystany urlop wypoczynkowy pracownik powinien wykorzystać do końca kwartału roku kalendarzowego następnego.
§ 17
1. Pracownik ma prawo do żądania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym                w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej  w dniu rozpoczęcia  urlopu.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę  pracownik jest obowiązany  wykorzystać przysługujący mu urlop , jeżeli pracodawca udzieli mu urlopu.

Rozdział VII
Organizacja i porządek pracy
§ 18
1. Siedziba pracodawcy mieści się  w Urzędzie Miejskim w Pieniężnie przy ulicy Generalskiej 8.
2.  Praca w Urzędzie odbywa się w systemie jednozmianowym od poniedziałku do piątku 
w godzinach 7,30 do 15,30

3. Wprowadza się system przerywanego czasu pracy dla osób zatrudnionych  jako opiekunów przy dowożeniu dzieci w okresie roku szkolnego trwającego od 1.09.do 30.06 następnego roku kalendarzowego z  jedną przerwą trwającą 3 godziny. Przerwy nie wlicza się do czasu pracy, jednakże za czas tej przerwy pracownikowi przysługuje prawo  do wynagrodzenia  w wysokości połowy  wynagrodzenia  należnego za czas przestoju.
Godzina pracy rozpoczyna się o 6.00, trwa do 8.00, następnie jest przerwa do godziny 11.00 i trwa dowożenie do 16.00.

§ 19
1. Obowiązkiem pracownika  jest punktualne rozpoczynanie pracy.
Przybycie do  pracy należy odnotować własnoręcznym podpisem na liście obecności znajdującej się   w sekretariacie pokój Nr 14, I piętro,.
Osoby zatrudnione w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych w pokoju 

Nr 15, I piętro.

2. W przypadku braku potwierdzenia na liście obecności przyjmuje się, że pracownik nie 

stawił się do pracy, chyba że przystąpienie do pracy pracownik udowodni.
3. W wypadku spóźnienia pracownik powinien  niezwłocznie zgłosić się do pracodawcy                     w celu usprawiedliwienia się. 

4. Późniejsze  rozpoczęcie pracy lub jej wcześniejsze  zakończenie, a także  wyjście                                w godzinach  pracy poza zakład pracy, wymaga  uprzedniej zgody  bezpośredniego przełożonego lub Burmistrza.
5. Wszelkie wyjścia  i powroty do pracy w czasie pracy należy rejestrować w książce wyjść.

6. Postanowienia  ust. 4 nie dotyczą Burmistrza.

§ 20
1. Spóźnienie  lub nieobecność wynika z uzasadnionych  przyczyn, jeśli jest spowodowane:
- chorobą pracownika lub opieka nad chorym członkiem rodziny pracownika, pod     warunkiem  przedłożenia  stosownego zwolnienia lekarskiego,

- odosobnienia w związku z chorobą  zakaźną , pod warunkiem  przedłożenia  stosownej  decyzji inspektora  sanitarnego,

- dokumenty potwierdzające usprawiedliwiony charakter  nieobecności  pracownik jest zobowiązany przedłożyć pracodawcy  najpóźniej w chwili powrotu do  pracy po okresie nieobecności.

§ 21
1. Pracownik powinien niezwłocznie, nie później  niż w ciagu2 dni, zawiadomić pracodawcę 

o przyczynie  nieobecności  w pracy, przewidywanym  czasie jej trwania.

          2.   Zawiadomienie pracodawcy  może nastąpić  osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem  

                innej osoby lub listem poleconym. W wypadku  listu poleconego za datę zawiadomienia 
uważa się  datę nadania listu.
§ 22
1. W wypadku nieobecności w pracy pracownik ma obowiązek  przedłożenia usprawiedliwienia w dniu, w którym ponownie  stawi się do pracy.

2. Pracownik składa zwolnienie lekarskie w sekretariacie pokój nr 14.

                                                                 § 23
         Wykaz prac wzbronionych kobietom:
1.Nie wolno zatrudniać kobiet  przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla    zdrowia określonych w powszechnie obowiązujących przepisach

2.Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia stanowi /załączn. Nr 6/  

         3. Pracownicy  w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
              ani delegować poza stałe miejsce pracy, ani zatrudniać w systemie pracy, o którym mowa 
              w art. 139 Kodeksu Pracy.

          4. Pracownika opiekującego się dzieckiem do ukończenia przez nie 4 roku życia  nie wolno 

  Bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, delegować poza stałe miejsce pracy, w systemie czasu  pracy, o którym mowa  w art. 139 Kodeksu Pracy. 
Rozdział VIII
Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 24
1. Za nieprzestrzeganie  przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, 3 - krotnego  nieusprawiedliwionego spóźnienia oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca  może stosować :
- karę upomnienia 

- karę nagany

          2.   Za nieprzestrzeganie  przepisów bhp, p-poż, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
                spożywanie alkoholu – Burmistrz może również stosować karę pieniężną.

          3.    Karę pieniężną  za jedno przekroczenie, jak i każdy dzień  nieusprawiedliwionej 


nieobecności  ustala się w wysokości  jednodniowego  wynagrodzenia pracownika,


przeznaczając  na poprawę warunków bhp.
 

§ 25
1. Kara nie może  być zastosowana po upływie 2 tygodni  od powzięcia  wiadomości 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 zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego  terminu przewidzianego  w pkt. 1 nie rozpoczyna się ,                             a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się  pracownika do pracy.

§ 26
1.   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.
2.    Odpis zawiadomienia  składa się do akt  osobowych pracownika.

3.    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  po rozpatrzeniu jego stanowiska

4.    Pracownik, który  wniósł sprzeciw w ciągu 14 dni  od dnia zawiadomienia  o jego odrzuceniu wystąpić  do sądu  pracy o uchylenie  zastosowanej  wobec niego kary.

§  27
1. 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 uznać karę za niebyłą  przed upływem tego terminu.
2. Naruszenie obowiązków pracowniczych mogą stanowić podstawę do rozwiązania stosunku pracy.

                                                                             § 28
           Nagrody i wyróżnienia


1. Pracownikom, którzy wzorowo wypełniają swoje obowiązki, przejawiają inicjatywę                 

w  pracy, podnoszą jej jakość i wydajność, a tym samym przyczyniają się szczególnie
                 do wykonywania zadań  Urzędu, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia:
                  - pisemna pochwała,

                  - nagroda pieniężna,

                  - awans do wyższej grupy zaszeregowania,

             2. Nagrody i wyróżnienia przyznaje się zgodnie z Regulaminem wynagradzania.
                                                                   § 29
             Zwolnienia od pracy:
            1. Pracodawca  jest obowiązany zwolnić pracownika z zachowaniem prawa do      
             wynagrodzenia  na czas obejmujący:
                - 2 dni – w razie ślubu pracownika, urodzenia się jego dziecka, zgonu i pogrzebu 


małżonka pracownika,  jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy.

                - 1 dzień – w razie  ślubu dziecka pracownika albo zgonu o pogrzebu jego siostry
                   brata, teściowej, babci, dziadka, a także innej osoby pozostającej  na utrzymaniu 


  pracownika lub jego bezpośrednią opieką. 


                 Rozdział IX
                       Obowiązki dotyczące bhp i ochrony przeciwpożarowej
§  30
Pracownicy obowiązani są ściśle przestrzegać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny              pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpożarowej:

1.Pracownik jest obowiązany utrzymywać w należytym  stanie przydzielone mu środki 

   ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze. Z tytułu ponoszonych przez pracownika  

   kosztów utrzymania  odzieży roboczej w czystości Urząd wypłaca mu ekwiwalent pieniężny.  

   załącznik nr 5.

                Określenie wymaganych szkoleń
§ 31

1. Szkolenie wstępne bhp, instruktaż ogólny i instruktaż stanowiskowy prowadzą bezpośredni 

     przełożeni nowoprzyjętych pracowników i inspektor bhp.

2. Szkolenia okresowe bhp prowadzą jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia 

     działalności szkoleniowej w tym zakresie.

3.  Ogólny nadzór nad szkoleniem bhp i p-poż  sprawuje Burmistrz, a bieżący  inspektor bhp.

§ 32

1. Odbycie szkolenia bhp, a w szczególności szkolenia wstępnego, potwierdzone jest pisemnym

    oświadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.

2. Oświadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w jego aktach 

     osobowych.
                                                                            § 33

W trakcie szkoleń bhp, wstępnych i okresowych, pracownicy powinni być zapoznani z prawnymi 

skutkami  naruszenia obowiązku trzeźwości.


Rozdział X
               Postanowienia końcowe
Osoby odpowiedzialne za nadzór nad przestrzeganiem regulaminu pracy
                                                                                § 34
1.  Przestrzeganie  regulaminu jest podstawowym obowiązkiem każdego pracownika      
     Urzędu Miejskiego w  Pieniężnie.
2.  Nadzór nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Burmistrz, Skarbnik Gminy, Kierownicy 

      Wydziałów  oraz inni przełożeni pracowników.
3. Kierownik Spraw Obywatelskich sprawuje imieniu Burmistrza nadzór   nad przestrzeganiem regulaminu  w zakresie ustalonym przez Burmistrza a także  nad postanowieniami regulaminu, zakresami czynności, obowiązków i uprawnień.

Zapoznanie się z regulaminem


§ 35

1. Pracownik potwierdza zapoznanie się z regulaminem pisemnym oświadczeniem.

2. Oświadczenie, o którym mowa  w ust. 1, składa się do akt  osobowych pracownika.

Udzielanie informacji  o zakładzie

§ 36
1.Informacji o Urzędzie  udziela Burmistrz, Kierownicy Wydziałów tylko w granicach     
     upoważnienia.

 2. Pozostałym pracownikom zakazuje się udzielania informacji  o Urzędzie na zewnątrz.

§ 37
1. Bez zgody Burmistrza  nie wolno wydać na zewnątrz  ani udostępniać dokumentów i ich kopii                   

     w postaci pisma lub elektronicznego nośnika informacji zawierających tajemnice gospodarcze,  

     handlowe, służbowe  i państwowe, a także  związane z ochroną dóbr osobistych.
2. Osobom uprawnionym do kontroli urzędu na podstawie przepisów odrębnych udostępnia się

     żądane dokumenty po uprzednim  sprawdzeniu uprawnień do kontroli.

3.  Pracownik, u którego jest przeprowadzana kontrola  obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić

      o niej przełożonego.

§ 37

1. Regulamin  pracy obowiązuje przez czas nieokreślony.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzą w życie po upływie 2 tygodni od podania go do wiadomości pracowników.

3. W sprawach wynikających ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem, zastosowanie mają przepisy prawa pracy.
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