Zarzadzenie nr7906

Burmistrza Miasta 1 Gminy Baranéw Sandomierski
w sprawie ustalenia Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U.
z 1998 r. nr 21 poz. 94 z pdzn. zmian.) — zarzadza si¢ co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski, zwany
dalej regulaminem.

2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

3. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski;

2) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski;

4) jednostce organizacyjnej urz¢du — nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

5) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski;

6) zastgpcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta 1 Gminy
Barandéw Sandomierski.

§ 3.1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu swoim podpisem pod oswiadczeniem, ktore jest dotaczane do akt osobowych.

2. Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowac¢ si¢ w kazdej jednostce organizacyjnej
urz¢du i by¢ dostgpny dla kazdego pracownika.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu zobowiazani sg do zapoznawania
podlegltych pracownikéw ze zmianami regulaminu.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw
i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.



Rozdzial IT

Organizacja pracy

§5. Stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym ulega nawigzaniu i rozwigzaniu na
zasadach 1 w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych
i w kodeksie pracy.

§ 6. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg pracodawcey lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 7. Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach pracy winien by¢ ewidencjonowany
w rejestrze znajdujacym si¢ w sekretariacie.

§ 8. 1. Na terenie urzgdu poza godzinami pracy moga przebywac:

1) burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych urz¢du oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy za zgoda - w zaleznosci od ich bezposredniego podporzadkowania -
burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika;

3) pracownicy na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej urzedu, ktoremu podlegaja
lub posiadajacy zgodg pracodawcy na prace w godzinach nadliczbowych;

4) pracownicy petniacy dyzur;

5) radni Rady Miejskiej 1 osoby zaproszone;

6) inne osoby za zgoda burmistrza lub zastgpcy burmistrza.

2. Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 1 4 zglaszajg swoja obecnos¢ poza godzinami pracy
urzgdu w sekretariacie urzedu.

§ 9.1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikdw obowigzku trzezwosci dokonywane jest na
polecenie burmistrza lub zastgpcy burmistrza w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia
tego obowiazku.

3. Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym
przez dwie osoby potwierdzajace naruszenie tego obowiazku oraz podpisane, przez
pracownika, ktory naruszyt obowigzek.

4. Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowiazku trzezwosci i zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razi potwierdzenia stanu po
spozyciu alkoholu.

5. Pracownika, w stosunku, do ktoérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowiaza¢ go do opuszczenia urzedu, po wykonaniu
czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 3 1 4.



Rozdzial 11T

Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spoéZnien oraz udzielania zwolnien
od pracy

§ 10.1. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badZz w czasie
godzin pracy, jest zabronione.

3. Niedopuszczalna jest samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy
1 wyznaczonych godzin pracy.

4. Wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby
przez niego upowaznione;j.

§ 11.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem
innego srodka tacznoscei.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szezegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowiazku w tym, w szczegélnosci, jego oblozng choroba polaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikdw, albo innym zdarzeniem losowym.

4. W przypadku okreSlonym w ust. 3 pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okoliczno$ci uniemozliwiajacych terminowe
dopetnienie obowigzku usprawiedliwienia.

§ 12.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy niezwlocznie
przedstawiajac przyczyny nieobecnosci.

2. Na zadanie pracodawcy pracownik przedkiada niezbedne dowody usprawiedliwiajace
nieobecnosc.

3. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej;

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolno$ci do pracy z powodu choroby;

3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie.

4. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ei uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§13.1. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Decyzje o formie usprawiedliwienia spéZnienia (ustna lub pisemna) podejmuje przelozony,
ktoremu bezposrednio podlega pracownik.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujacymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.

4. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nicusprawiedliwionego spdznienia
si¢ do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

5.Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 w zaleznos$ci od wagi przewinienia podlega karom
przewidzianym we wihasciwych przepisach.

§ 14.1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows.
2. Zalatwianie spraw osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 15.1. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przelozonego, jezeli nie zakldci to toku pracy.
2. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba,
ze odpracowal czas zwolnienia.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy na wniosek pracownika nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 16.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okres$lonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosei pracodawca obowiagzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia;
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2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedace]
przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi;
5) na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 16 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na
wniosek pracownika, za$wiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pienigznej
z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 16 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 17.1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanego przez burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.

§ 18.1. Pracownik opuszczajacy urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisac si¢ do
Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy” znajdujacy si¢ w sekretariacie urzedu.

2. Pracownik, ktory korzystal z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjs¢
godzine powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

3. Ewidencje, o ktore] mowa w ust. | prowadzi si¢ oddzielnie dla udzielonych zwolnien od
pracy za czas odpracowany lub do odpracowania oraz pozostatych wyjs¢ z urzedu wedtug
nastgpujacych rubryk:

1y L.p.:

2) data wyjscia;

3) imig i nazwisko pracownika;

4) symbol wyjécia, przy czym symbolem ,,SI” oznacza si¢ wyjscia stuzbowe, a symbolem
., O wyjscia w sprawach osobistych;

5) godzina wyjscia;

6) godzina powrotu;

7) cel wyjscia stuzbowego lub nazwa instytucji;

8) podpis wyrazajacego zgode na wyjscie.

Rozdzial IV
Urlop wypoczynkowy, szkoleniowy i bezplatny

§ 19.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
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2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

5. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym do
kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.,

§ 20.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.

2. Urlopu udziela sig, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac,
ze 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym
cze$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszezalne.

4. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopow, z zastrzeZeniem ust. 5.

5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia takiego
urlopu pracownik obowigzany jest zglosi¢ najp6zniej w dniu jego rozpoczecia.

6. Wymiaru urlopu na zadanie nie obejmuje si¢ planem urlopow.

7. Plan urlopéw ustalany jest przez pracodawcg po uwzglednieniu wnioskéw pracownikow
i potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz podawany
do wiadomosci pracownikow przez ich przelozonych.

8. Planowany termin urlopu ulega jednak zmianie w przypadku, gdy pracownica wystepuje
z wnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie
niemoznosci jego rozpoczgcia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajacych
nicobecno$¢ w pracy takich jak m.in. choroba, odosobnienie w zwigzku z choroba zakazna,
powolanie na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy.

9. Termin urlopu moze ulec réwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, jak tez z powodu szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

10. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeséci. Jednakze, co najmniej
jedna cze$é urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

11. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do korica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Obowiazek ten
nie dotyczy urlopu na zadanie.

§ 21.1. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie w przypadku
niewykorzystania przystugujacego urlopu w caltosci lub w czg¢sci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy pracownikowl przystuguje ekwiwalent pienigzny.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu pieni¢znego za urlop
okreslaja przepisy o wynagradzaniu.

§ 22.1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji

zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawarte] migdzy pracodawca

a pracownikiem.
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§ 23.1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu
bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Rozdzial V
Obowigzki pracodawcy

§ 24.1. Pracodawca zobowiazuje si¢ organizowaé pracg w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie
ucigzliwosci  pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym
z gory tempie oraz przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy poprzez zapewnienie jednakowych warunkéw pracy oraz konsultacje z
reprezentantami pracownikow.

2. Informacj¢ dotyczaca obowigzkowych uregulowan prawnych w zakresie rownego
traktowania w zatrudnieniu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu i podlega
wywieszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§ 25. Pracodawca zobowigzuje si¢ przeciwdzialaé mobbingowi poprzez umozliwienie
pracownikom anonimowego zglaszania dzialan lub zachowan dotyczacych pracownika lub
skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywohijace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikéw.

§ 26. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach orazz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi rownego traktowania
W zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych
uregulowan prawnych w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
Wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) podejmowa¢ dzialania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt 3;



5) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow;

9) stwarza¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
10) wptywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

12) nie dopuszczaé oraz przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym 1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatno$ci zawodowej, powodujacym
lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspoétpracownikow;

13) potwierdzi¢ na pis$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalenia
dotyczace nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow;

14) przekaza¢ pisemng informacj¢ dotyczaca obowiazujacej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopu wypoczynkowego oraz
diugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania stosunku
pracy;

15) przeprowadza¢ wymagane badania lekarskie wstgpne, okresowe i kontrolne, pod
warunkiem nie dopuszczenia do pracy;

16) przeszkoli¢ z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do
pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie;

17) zapoznac, przed dopuszczeniem do pracy z regulaminem pracy w urzedzie oraz zakresem
informacji objetych tajemnica okreslona w obowigzujacych przepisach na stanowisku pracy,
na ktorym pracownik ma pracowac;

18) zapozna¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

§ 27.1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajaca m.in.
godziny rozpoczecia i1 zakonczenia pracy oraz prac¢ w porze nocnej iw godzinach
nadliczbowych.

2. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial VI
Obowiazki pracownika

§ 28.1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
$a one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowsa o prace.

2. Obowiazkiem pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez urzad,
z uwzglednieniem interesu gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

§29. Pracownik jest obowiazany w szczegolnoscei:

1) zna¢ przepisy prawne dotyczace stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji pracy
w urzedzie;

2) przestrzega¢ prawo;

3) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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4) informowac organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace sig
W posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) przestrzegaé tajemnice panstwowa i stuzbowga okreslona w odrebnych przepisach;

6) zachowywaé uprzejmogé i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

7) przestrzegaé zasad wspoizycia spolecznego;

8) nalezycie wykonywaé polecenia przetozonych dotyczace pracy;

9) przestrzegacé ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy;

10) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

1) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

12) dba¢é o dobro zakiadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

13) utrzymywaé czystosc i porzadek w miejscu pracy;

14) podnosi¢ swoje kwalifikacje;

15) uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy 1 obuwia roboczego oraz
srodkéw  ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej
W umowie o pracg lub wynikajacej z polecen przetozonych;

16) jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ sWoje zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.

§30. Pracownik obowiazany jest rowniez do:

1) sktadania pracodawey o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej
charakteru;

2) ztozenia, na zadanie pracodawcy, o$wiadczenia o stanie majatkowym;

3) skfadania innych oswiadczen w zakresie niezbednym do Wywiazania si¢ przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowiazkow.

§31. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, ktérych  wykonanie wedlug jego przekonania stanowiloby
przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami;

2) wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo mogtyby
wywotac podejrzenie o stronniczosé lub interesownos¢;

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nie przybywaé do
pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub
miejscu pracy;

5) pali¢ tyton na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi;

6) zaktocaé porzadek i spokoj w miejscu pracy;

7) wykonywac prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem narzgdzi badz
urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody;

8) wynosi¢ z zakladu pracy narzgdzi pracy, czesci zamiennych i innych materialdw
stanowiacych wlasnogé pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 32.1. Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora,
zawierajacego jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe jednostki organizacyjne; urzedu,

W ktérej swiadezy prace.
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2. Identyfikatory dla pracownikéw przygotowuje Referat Organizacyjny, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej urzgdu, ktéremu pracownik podlega.

§ 33.1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzg¢dzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.
2. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowiazani sa przekazywac
zmiennikom obstugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajacym na dalszg ich
eksploatacj¢ na nastgpnej zmianie.

§ 34.1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy po jej zakonczeniu obowiazany jest
zabezpieczy¢ powierzone pomieszezenia i ich wyposazenie, urzadzenia, sprzet, dokumenty,
piecze¢ci, walory pienigzne a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow warto$ciowych;

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa lub
stuzbowg oraz drukow $cistego zarachowania i pieczeci;

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych;

4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaly
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz zdania kluczy do szafki lub
pozostawienia osobie sprzatajace;.

2. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 sprawujg kierownicy
jednostek organizacyjnych urzgdu.

§ 35. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakladu
pracy jakiejkolwiek awaril, obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie
pracodawce oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie
szkody.

§ 36. Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy zobowigzany jest do:

1) przekazania protokolarnie dokumentow ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przyjmujacemu jego zakres obowiazkoéw lub pracownikowi wskazanemu przez pracodawce;
2) zwrdcenia pracodawcy pobranych narzedzi i materiatdéw oraz odziezy roboczej;

3) rozliczenia sig¢ z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.;

4) przedtozenia ksigzeczk ubezpieczeniowej w celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku
pracy oraz dostarczenia innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa.

Rozdzial VII

Termin, miejsce, czas i czestotliwos$¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 37.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy zalezne od zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu
pracy.

2. Zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i praktyki
zawodowej pracownikow okre$laja odrgbne przepisy.

3. W ramach posiadanych $rodkoéw na wynagrodzenia pracownikom moze by¢ w trakcie roku
podwyzszane wynagrodzenie.
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§ 38.1. Wynagrodzenie za prac¢ platne miesigcznie wyplaca sie z dolu w ostatnim dniu
kazdego miesiaca. Jezelj ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Jezeli wysokosé Wynagrodzenia zalezy od ilogci lub jakosci wykonywane;j pracy,

otrzymanego od pracodawcy dowodu wyplaty.

2. W przypadku pracownikéw swiadczacych pracg w innym statym miejscu, wynagrodzenie
Jest wyplacane w miejscu wykonywania pracy.

3. Wynagrodzenie i inne naleznosci wynikajace ze stosunky pracy moga by¢ za zgoda
pracownika wyrazong na piSmie przekazane na jego rachunek oszczednosciowo —
rozliczeniowy,

Rozdzial VIII

Rozklad czasu pracy i przyjete okresy rozliczeniowe

§ 41.1. Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godziny na
tydzien, w pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje trzy kolejne miesiace
kalendarzowe.

miesigcy.

5. Do czasu pracy pracownikéw mianowanych stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 29 yst, 2
i3 oraz art. 30 ust. 2 ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych.

6. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisky kierowey stosuje sig¢ przepisy
ustawy o czasie pracy kierowcow.

§ 42.1. Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w § 41 ust. [ j 2, ulega obnizeniu o § godzin za
kazde $wieto wystepujace w innym dniu niz niedziela.
2. W przypadku, gdy w tygodniu obejmujacym siedem dni od poniedziatku do niedzielj
Wystapia dwa $wieta w inne dnj niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin
nastepuje tylko z tytutu Jednego z tych Swiat.

Wymiar czasu pracy pracownika ulega réwniez obnizeniu o liczb¢  godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do Przepracowania w czasie tej

nieobecnosei, zgodnie z obowiazujacym rozktadem CZasu pracy.
5
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§ 43.1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,

pracy przy zachowaniu ograniczen zawartych w § 41.

3. Skrécony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 41 ust. 12, przystuguje
pracownikom na podstawie przepiséw szczegOlnych,

4. Dni dodatkowo wolne od pracy, jak tez ewentualnie dni wyznaczone do odpracowania
W ramach obowigzku ich odpracowania w zamian za dni dodatkowo wolne od pracy, ustalane
$4 W razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 45.1. Za czas rozpoczgeia i zakoficzenia pracy zgodnie z rozkladem czasy pracy uwaza sie
Czas rozpoczecia i zakoficzenia pracy na stanowisku pracy.
2. Kazdy pracownik, niezaleznie od Zajmowanego  stanowiska stuzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowiazany jest stwierdzi¢ swoja obecnogé podpisujac osobiscie
list¢ obecnosci znajdujaca sie w punkcie informacyjnym urzedu.

- W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy Przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, cigzar przedstawienia dowodu Przeciwnego spoczywa na pracowniku.

§ 46.1. Kontroli czasy pracy dokonujg na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych
urzedu w stosunku do podlegtych pracownikéw.

2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez osoby
upowaznione przez burmistrza.

3. Rozliczenia czasy pracy kazdego pracownika dokonujg pracownicy prowadzacy sprawy
kadrowe,

4. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia, srodowiska [ub te usunigcia awarii;

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy:.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
W ust. 2 pkt 2 nie moge przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, 7 wyjatkiem kierowcy, dla ktérego liczba ta nie moze przekroczyé¢ 260
godzin w rokuy kalendarzowym.

§ 48.1. Pracownikowi, za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, oprécz
Wynagrodzenia, dodatek do wynagrodzenia albo tez pracodawca moze udzieli¢ czasy wolnego
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przystuguje jednak pracownikom zarzadzajacym w imieniy pracodawcy zakladem pracy,
Z zastrzezeniem ust. 3,

§ 49.1. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wyplacany jest w wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy;

b) w niedziele i Swigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym g0
rozktadem czasu pracy;

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
W Swieto, zgodnie 7z obowiazujacym go rozkladem Czasu pracy;

d) z tytulu przekroczenia tygodniowej normy czasu pracy, z wyjatkiem przekroczenia tej
normy w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych,

2) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

2. Wynagrodzenie stanowiace podstawe obliczania dodatkéw, o ktérych mowa w ust. i
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z przepiséw o wynagradzaniu.

przepracowany w godzinach nadliczbowych czasu wolnego od pracy. Jednakze wowczas
pracodawca zobowiazany jest do udzielenia czasu wolnego w wymiarze o potowe wyzszym
niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

3. Okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, nie powoduja obnizenia Wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za petny miesigczny wymiar czasy pracy.

4. W sytuacjach okreslonych w ust. 1 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
W godzinach nadliczbowych.,

5. Pracownikowi, ktéry bez wzgledu na okolicznosci, o ktérych mowa w § 33 ust. 2,
wykonywal prace w dniju wolnym od pracy wynikajacym z rozklady czasu pracy
W pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony w terminie z nim uzgodnionym.

Zumowy o prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
Wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru peinionego w domu, przystuguje pracownikowi,
Z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych urzedem w imieniy pracodawcy, czas wolny od
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pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 52. Pracodawca w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw, moze dla wszystkich lub
niektdrych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy wymiar i rozklad czasu pracy;

2) wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas pracy pracownikéw bedzie okreslony wymiarem
ich zadan;

3) wprowadzi¢ czas pracy w ruchu ciagtym;

4) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy.

§ 53. Czas pracy pracownikow w urzedzie trwa:
1) poniedziatek od 7°° do 15°%;
2) wtorek od 8% do 16°%;
3) éroda, czwartek i piatek od 7°° do 15%.

§ 54.1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22 do godziny 6" dnia
nastepnego.

2. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzing pracy w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego.

§ 55.1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w niedziele oraz w $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6"
tego dnia a godzing 6" nastepnego dnia.

3. Do pracy w $wigto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy
w niedziele.

4. W przypadku koniecznosci $wiadczenia pracy w niedziele lub $wigto pracodawca jest
obowiazany zapewni¢ pracownikowi w zamian za te prace inny dzien wolny.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian
za pracg w niedziele lub Swigto - pracownikowi przyshuguje dodatek do wynagrodzenia za
prac¢ w godzinach nadliczbowych za kazda godzing pracy w niedziele lub $wicto.

§ 56. Sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio pieciodniowego

tygodnia pracy.

Rozdzial IX

Ochrona rodzicielstwa

§ 57.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, okre§lonych przez Rade Ministréw w drodze rozporzadzenia.

2. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet,
stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 58. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.



§ 59.1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca jest obowigzany
przenies¢ pracownicg w cigzy lub karmiacq dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku
takiej mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezb¢dny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawezy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku s$wiadczenia pracy, w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 60.1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda.

3. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

4. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 61. Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i w systemie przerywanego
czasu pracy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 62. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

§ 63. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 611 § 62 moze korzystaé jedno z nich.

§ 64. Kwestie zwigzane z ochrona stosunku pracy kobiet oraz urlopem macierzynskim
1 wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial X

Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 65. Pracodawca 1 pracownik zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 66.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.,

2. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wystgpujacych w zakladzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia
pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy ogloszen.

3. Pracodawca obowiazany jest informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze
sie z wykonywana przez nich praca.

4. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslonej grupy zawodowej informacji udziela sie na

pismie przez umieszczenie jej na tablicy ogloszen.
/ N



5. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okreslonymi stanowiskami pracy,
wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu
na takim stanowisku.

§ 67.1. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
z przepisami przeciwpozarowymi oraz zapewni¢ ich przestrzeganie.

2. Pracodawca zobowiazany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikoéw poprzez
zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych ~warunkéw pracy  przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki, a w szezegOlnodcei jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje zainstalowanych
urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawaé polecenia usunigcia uchybiefi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie;

3) wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowisku pracy;

4) zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczefistwa i higieny pracy;

5) zapewniaé posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miare mozliwosci realizowaé zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotna nad
pracownikami;

6) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogolnego i na stanowisku pracy)
i szkoleh okresowych w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

7) zapewnia¢ nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym srodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy.

§ 68.1. Szkolenia okresowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadzane sa:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikow stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pracownikow administracyjno — biurowych, nie rzadziej
niz raz na 6 lat,

2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska pomocnicze
i obstugi), nie rzadziej niz raz na 3 lata.

2. Projekty harmonogramow szkolen pracownikow, o ktéorych mowa w pkt 4, opracowuje
inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i po ich uzgodnieniu z przedstawicielem
pracownikow oraz podpisaniu przez burmistrza zawiadamia o terminie szkolen kierownikow
jednostek organizacyjnych urze¢du.

3. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami prawnymi
naruszania obowiazku trzezwosci.

§ 69. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe] oraz
potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z nimi,

2) braé udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym
z tego zakresu,
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3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przelozonych,

4) dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkow pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i lad
W miejscu pracy,

5) uzywa¢ przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenistwie,

8) wspoldziata¢ z pracodawcy i przetozonym w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

9) pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomo$¢ przepisdOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 70.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 71. Pracownikom wykonujacym prace w warunkach ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej w przepisach o wynagradzaniu.

Rozdzial XI

Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materialy

§ 72.1. Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptlatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w zakladzie pracy, odziez i obuwie robocze oraz Srodkdw
czystosci.

2. Zasady wyposazania pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny osobiste]
okresla zatacznik nr 3.

Rozdzial XII
Nagrody i wyréznienia

§ 73. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia wyodrebnia si¢ $rodki
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw w wysokosci 5 % funduszu wynagrodzen,

pozostajacego w dyspozycji burmistrza.



§ 74.1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieni¢zna lub wyrdznienie za:

1) wykonywanie dodatkowych zadan, przekraczajacych ustalony zakres obowigzkéw lub
w przypadku nadmiernego obciazenia obowiazkami, o ile pracownik nie otrzymat z tego
tytutu dodatkowego wynagrodzenia,

2) wzorowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, przejawianie inicjatywy w pracy oraz
doskonalenie sposobu jej wykonywania, w tym podnoszenie jej jakosei i wydajnosci, a takze
przyczynianie si¢ do realizacji zadan urzedu.

2. Nagrody moga by¢ przyznawane w ciagu calego roku budzetowego.

3. Wysoko$¢ nagrody okresla burmistrz, jednakze kwota jednorazowej nagrody nie moze
przekraczaé wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia pracownika.

4. Wyro6znienia przyznawane sa w formie dyplomu, listu gratulacyjnego lub podziekowania.

§ 75. Pracownikowi, ktory otrzymat karg nagany, upomnienia, pieni¢zng lub dyscyplinarng
albo tez uzyskat niedostateczna oceng w wyniku dokonanej oceny kwalifikacyjnej moze by¢é
przyznana nagroda dopiero po uptywie roku od zaistnienia tych okolicznosei.

§ 76.1. Uprawnienie wystepowania do burmistrza z wnioskami o przyznanie pracownikowi
nagrody lub wyréznienia przystuguje:

1) zastgpcy burmistrza, sekretarzowi i skarbnikowi w stosunku do kierownikow

i pracownikow jednostek organizacyjnych bezposrednio przez nich nadzorowanych,

2) kierownikom jednostek organizacyjnych urzedu w stosunku do podleglych pracownikow.
2. Osoby wymienione w ust. 1 skladaja burmistrzowi wnioski o przyznanie nagrod dla
pracownikow.

§ 77. Burmistrz moze w szczegolnie uzasadnionych przypadkach przyzna¢ pracownikowi
nagrodg bez zachowania kryteriéw okreslonych w § 74, 75 i 76.

Rozdzial XIII

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 78.1.0dpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarng  pracownikéw samorzadowych
mianowanych regulujq przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie badZz spdznienie sie do pracy, samowolne je] opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy;

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy:

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw;

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej;
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9)popetnienie prze pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa.

§ 79. Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

§ 80.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodaweca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.

2. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawcezych na pokrycie naleznoéci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) udzielanych zaliczek pienieznych;

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 81.1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

3. Kopig zawiadomienia o zastosowanej karze sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 82.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 83. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 84.1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika przedstawiciela pracownikéw.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtéwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.



4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowartogé
kwoty tej kary.

§ 85.1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a kopie zawiadomienia o ukaraniy usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego
ukaranego pracownika, uznaé karg za niebylq przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia Sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 86.1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia
przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 87.1. Pracownicy mogg przyja¢ wspdlna odpowiedzialnosé materialna za mienie
powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sig.

2. Podstawe lacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspélodpowiedzialnogci
materialnej, zawarta na pi$mie przez pracownikow z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$é materialna odpowiadajg w czeéciach
okreslonych w umowie.

3. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana
tylko przez niektérych pracownikow, za calos¢ szkody lub stosowng jej cze$¢ odpowiadaja
tylko sprawcy szkody.

§ 88. Nadzor nad mieniem urzedu sprawuja kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu
i bez ich zgody nie wolno mienia urz¢du przenosi¢ w inne miejsce.

§ 89.1. Pracownik odpowiada za szkodg¢ wyrzadzona urzedowi wedlug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnogci materialnej pracownikow, w szczegolnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialnogé za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z ktorego
wynikia szkoda;

2) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikow - kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é za
€z¢S¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy;

3) w przypadku, gdy ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczegolnych pracownikow
do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadaja oni w czgsciach réwnych.

2. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu
wyrzadzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany on
jest do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnogci za szkode:

1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania
albo zwigkszenia,
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2) w zwiagzku z dzialalnoscia pracodawcy, zwlaszcza wynikla z  dzialaniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

Rozdzial X1V
Skargi, wnioski, spory

§ 90.1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez burmistrza i zastepce
burmistrza w godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.
2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sktada¢ w sekretariacie burmistrza.

§ 91. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez
organ wymiaru sprawiedliwosdci za przestepstwo lub wykroczenie.

Rozdzial XV
Przepisy koncowe

§ 92. Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 93. 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana treéci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: burmistrz, zastgpca burmistrza,
sekretarz oraz kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu.

§ 94. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

§ 56. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdéw.

§ 56.Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Baranéw Sandomierski.

§ 56.Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 58/99 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski z dnia 4 listopada
1999 r. r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim;

2) Zarzadzenie nr 37/98 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski z dnia
I pazdziernika 1998r. w sprawie ustalenia norm przydziahu $rodkéw czystosci dla
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim.

Uzgodniono
z przedstawicielem pracownikow:

lod,

Bovendy Sond 2606. oY /T

Opracowal; B. Jurkowski
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