Zarzgdzenie Nr 187/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Baranow Sandomierski
z dnia 29 grudnia 2017r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Baranow Sandomierski.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r., poz. 902 ze zm. ) oraz 104* ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2016r., poz. 1666 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
1.Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski Regulamin pracy,
zwany dalej ,.,regulaminem”, stanowigcy zalacznik do zarzadzenia.
2. Zobowigzuje pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski do
zapoznania si¢ z Regulaminem pracy i stosowania postanowien w nim zawartych.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 79/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

z dnia 30 czerwca 2009 r. ze zmianami w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Baranow Sandomierski.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia opublikowania zarzadzenia.



REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA I GMINY BARANOW SANDOMIERSKI

I. Postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz
zwiazane ztym prawa iobowigzki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace
w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikéw
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
- urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranow Sandomierski,

— pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski, w imieniu ktérego wystepuje burmistrz, jego zastepca lub inna
upowazniona do tego osoba,

- burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski,

- zastepcy — nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski

- sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Baranéw Sandomierski,

— pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania, i umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

- stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania
urzedu

— osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika
Referatu  Organizacyjnego oraz pracownika zatrudnionego w  Referacie
Organizacyjnym upowaznionego do prowadzenia spraw kadrowych,

— przedstawicielu pracownikéw — nalezy przez to rozumieé osobg wyznaczong
reprezentujacg pracownikéw w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

§4

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej,
a pozostale czynnosci — zastepca burmistrza lub sekretarz z tym, ze wynagrodzenie
Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.

3. Pracodawcg burmistrza jest urzad.



II. Obowiazki pracodawcy
§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wybor,
powolanie, umowa o pracg),

— zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

— zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zgdanie jego tresci,

— zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

— organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

_ stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolefi pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
atakze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwiazanym z wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami,

— wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz  zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

— terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

_ stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikoéw pracy wedtug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

— zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy,

— ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— wplywania na ksztaltowanie zasad wspdlzycia spolecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

— przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

_ stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§6

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikom na pi$mie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow, przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

2. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

|

czestotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace,

normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objgty jest pracownik,

— wymiarze iprawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik,

dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
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§7

W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres
3 miesigcy wroku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz
okreslona w umowie o pracg, jezeli nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

— Jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, wkazdym czasie, jezeli nie
narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika
samorzgdowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;j.

. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrud-

nionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
jego akta osobowe wraz zpozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki, wktérej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§8

. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi

i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow
iurzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika zuzywanych materialow
i urzadzen.

III. Obowigzki pracownika samorzadowego

§9

Do podstawowych obowigzkow  pracownika samorzadowego nalezy dbatosé
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli a takze sumienne

i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
2) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy,
3) nosi¢ identyfikator z nazwiskiem i pelniong funkcja,

4) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisow przeciwpozarowych,

5) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na

szkode,
6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,
7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,
9) zachowywac zyczliwos¢ i uprzejmosé w kontaktach z interesantami urzedu,



10) uczestniczyé w roéznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji
zawodowych.

§10

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegélnosci:

— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc¢
W pracy,

— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

— stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkow odurzajacych lub narkotykéw,

— naruszenie przepisow izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

— korzystanie ze zwolnief lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

— gromadzenie iprzesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy
materialdow o charakterze pornograficznym,

— zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodkow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

— ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

IV. Okresowa ocena pracy

§11

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

2. Szczegolowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrgbny
regulamin.

V. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§12

1. O niemozliwo$ci stawienia sie do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osob¢ prowadzacg sprawy
kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezpo-
sredniego przetozonego lub osobg prowadzacg sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pozniej niz w dniu nastgpnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mogh zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie
dokumenty.

5. Nieobecno$é w pracy lub spoéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy (powinno byé
dostarczone do pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia),

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opicki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub opiekuna dziennego oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem —
w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca
lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem.

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policje — w charakte-
rze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie  pracownika potwierdzajace odbycie podrézy  stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 11 godzin,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy zprzyczyn, o ktorych mowa w ust.

5 wpunktach 2-7, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé,

dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§13

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshiguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

. Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art. 132 i 133 kodeksu pracy.

. Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym,
pracownik jest zobowigzany do uzyskania zgody Zastepcy Burmistrza lub osoby
upowaznionej do pozostania w budynku po godzinach pracy Urzedu.

. W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
1 bezposredni przelozony pracownika przekazuje do Referatu Organizacyjnego
informacj¢ o ilosci godzin nieprzepracowanych, za ktore nie przyshtuguje
wynagrodzenie. Informacje¢ oktorej mowa wyzej przekazuje si¢ najpoZniej
w terminie do dnia 20 nastgpnego miesiaca, nastgpujacego po miesiacu, w ktérym
wystapito zwolnienie i nie zostalo przez pracownika odpracowane.

§14

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy)
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:



— 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozy¢
stosowny wniosek.
VI Dyscyplina pracy
§ 15

1. Pracownik obowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2,

3

L

Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci lub zapisem w rejestratorze ewidencji czasu pracy (RECP).

Wyijscia w godzinach pracy (stuzbowe iprywatne) sg dozwolone tylko po
uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i odnotowaniu tego faktu w ksiazce
wyj$¢ i RECP.

. Ksiazki wyjs$¢ sg prowadzone przez Referaty
. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowiazany jest kazdorazowo wpisac

w odpowiednig ksigzke wyj$¢ informacj¢ o miejscu swojego pobytu i planowane;
godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie
obowiazany jest zamiesci¢ odpowiednig informacj¢ na kartce umocowanej na
drzwiach.

. Pracownicy moga przebywa¢ w budynku urzedu tylko w godzinach pracy. Na

uzasadniony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, sekretarz lub w zastgpstwie
upowazniona osoba moze wyrazi¢ zgode na przebywanie w urzedzie w innych
godzinach, niz okre$lone w niniejszym regulaminie.

VIL Urlopy pracownicze
§16

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego iplatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze iwedlug zasad okreSlonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiazujacymi przepisami uwzglednia okresy

zatrudnienia oraz okresy nauki.

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez

niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza Zzadanie
udzielenia urlopu w miare jak najwczesniej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy
zorganizowanie zastgpstwa izapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia
dokonuje sie pisemnie na druku obowiazujacym w Urzedzie, lub telefonicznie.
Zgode na wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu
powinien potwierdzi¢ na pi$mie niezwlocznie po powrocie do pracy.
Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia nastgpnego
roku zalegtym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopow
wypoczynkowych.



§17

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, wtym réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy referatow.

§18

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, wtrakcie ipo zakoficzeniu Kkorzystania przez pracownika z urlopu

wypoczynkowego.

§19

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegdlnych
przypadkach — na wniosek przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$é pracownika
mogtaby spowodowa¢ zakldcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwolania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu

wypoczynkowego.
§20

Pracodawca obowigzany jest udzielié urlopu wypoczynkowego biezacego, jak
i zaleglego pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 21
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
VIII. Czas pracy
§ 22

1. W urzgdzie obowigzuje system podstawowego czasu pracy.

2.W urzedzie obowiazuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy obejmujacy nastepujace
miesigce: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik —

grudzien.

§23

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§24
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego

ustalenia wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele



i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 25

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi przecigtnie 8 godz. na dobg
i przecigtnie 40 godz. tygodniowo, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownicy urzedu, z wyjatkiem pracownikow wymienionych w ust.6, swiadcza
prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7*" do 15°.

3. Dla pracownikéw urzedu, z wyjatkiem pracownikéw wymienionych w ust .6, kazda
sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym zrozkladu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracodawca moze zarzadzié prace w sobote, przy zachowaniu zasady przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Praca w soboty jest dozwolona dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego
i zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii slubnych.

6. Pracownicy zatrudnieni przy obstudze Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadow
Komunalnych w Skopaniu i konserwatorzy moga by¢ zatrudniani w soboty przy
zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy.

§ 26

Burmistrz lub Sekretarz ze wzgledu na osobistg sytuacj¢ pracownika, na jego wniosek,
zgodnie z art. 142 KP, moze ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpoczgcia
i zakohczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakloci to normalnego funkcjonowania
jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego pracownika.

§27

1. Pracownik zatrudniany wg harmonogramu rowniez w niedziele, powinien korzystac
co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.
2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest
zobowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

-w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastgpujacych po takiej niedzieli,

- w zamian za prace w $wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 28

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.
Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjne;
w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub
do innej pracy, ktéra nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§ 29

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.



. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow samorzagdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi
stalej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do 8 lat.

Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pismie wg wzoru ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”
podpisane przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniong, stanowi zalgcznik
nr 1_do niniejszego regulaminu .

§ 30

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, atakze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu irozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie szczegolnych potrzeb
pracodawcy.

- Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych  nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

- Tygodniowy czas pracy, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 31

. Za prace¢ w niedziele i $wigta uwaza sie prace wykonywang w dniach wolnych od
pracy okreslonych w ogolnie obowiazujacych przepisach, pomiedzy godzing 6%
w tym dniu a godzing 6°° dnia nastepnego.

- Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22° a godz. 6% dnia
nastepnego.

- Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych pracge w niedziele, $wieta
1 wporze nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace
wniedziele iswigta okre§lone s3 w przepisach: ustawie o pracownikach
samorzadowych, Regulaminie wynagradzania obowiazujacym w urzedzie, Kodeksie

pracy.
§32

. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace
wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z zastrzezeniem ust. 2.

. Za prac¢ w sobote lub inny dzien wolny wynikajacy z rozkladu czasu pracy
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do kornca okresu rozliczeniowego.

. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sklada
pisemne oswiadczenie jaka wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas
wolny. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1_do regulaminu.

. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przelozonego na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika.
Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢c do konca danego okresu
rozliczeniowego, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.



IX. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§33

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
wcelu $wiadczenia pracy, jak i wokresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku swiadczenia pracy.

5. W przypadku podejrzenia o nietrzezwos¢ pracownika, pracodawca dokonuje
badania stanu trzezwosci w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.

8. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan ciazy
na pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekéw sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.

§34

1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac:

— dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogoblng
o zgloszeniu,

— okreglenie czasu i miejsca przyj¢cia zgloszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz
opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

— wskazanie dowodow, np. $wiadkow,

— date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protok6l io0sob podejrzanych o naruszenie obowiagzku
trzezwosci,

— zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkéw, wyniki badaf na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.



§ 35

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotyk6w przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zakladu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu na
reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypehiania obowigzkow
i, oile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego
przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace

§36

1. W Urzedzie wynagrodzenie za prace wyplaca sie do ostatniego dnia kazdego
miesigca kalendarzowego, za ktéry jest ono nalezne . Oznacza to, ze najpdzniej
W tym dniu wynagrodzenie powinno byé¢ do dyspozyciji pracownika, tj. na
wskazanym przez niego koncie bankowym lub w kasie banku obshugujacego Urzad.

2. Jezeli ostatni dzien danego miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za pracg powinno by¢ wyplacone w dniu poprzedzajacym.

3. Szczegélowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych
Swiadczen pieni¢znych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 37

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sa
zachowa¢: kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczef spolecznych, podatku
dochodowego od osob fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych, z zastrzezeniem ustaw szczeg6lnych.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 38

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

— organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— kierowa¢ pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, atakze
srodki ochrony indywidualnej,

— wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych
mu narzedzi pracy
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- przeszkoli¢ i wyznaczy¢ pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy oraz
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 40

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany oryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisoéw bhp przeprowadzaja:

— specjalista ds. bhp — instruktaz ogdlny,
— bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powinien ukonczy¢ w ciagu
najpézniej 12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow
zaliczonych do pracodawcéw ikierownikow jednostek organizacyjnych, ktorzy
przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesigcy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosei.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest zaliczany do czasu pracy.

§ 41

Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

— znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

— wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

— uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze Srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawaé sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wiaéciwe organy i stosowac si¢ do zalecefi lekarskich.

§ 42

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego
uzytkowania, i jest wpisywana do Kkartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika., zgodnie z ,Tabelg norm przydzialu Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Baranow Sandomierski” stanowigca zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Kartoteka indywidualnego przydziatu odziezy roboczej i wyposazenia pracownika
prowadzona jest przez bezposredniego przetozonego lub wyznaczonego pracownika.

3. Pracownicy otrzymuja przyslugujaca im odziez iobuwie robocze zdniem
przystapienia do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od
dnia podjgcia pracy.

4. Przydzial nowej odziezy iobuwia roboczego nastgpuje po uprzednim Zwrocie
przedmiotow zuzytych.

5. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie
ich zgodnie z przeznaczeniem w migjscu pracy.
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6. Na stanowiskach konserwatora, magazyniera, kierowcy i sprzataczki dopuszcza si¢
uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikow.

6. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza
w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski okresla zalacznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

§ 43

1. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
zwr6ci¢ pracodawcey przydzielone mu przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych
pracownikowi przedmiotéw wskazanych po sporzadzeniu protokotu zniszczenia —
pracodawca obowigzany jest wydaé pracownikowi inne przedmioty.

3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest
on zobowigzany uisci¢ kwot¢ réwng niezamortyzowanej czesci wartodci tych
przedmiotow.

4. Protokot sporzadza specjalista ds. bhp i akceptuje przetozony pracownika.

§ 44

1. Pracownikowi pracujacemu przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu
pracy przy obstudze monitora ekranowego, Pracodawca jest zobowiazany zapewnié
okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykaza potrzebg ich stosowania .

2. Szczegolowe zasady realizacji obowigzku wymienionego w ust. 1 okreslaja odrebne
przepisy.

XII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 45

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i dyscypliny pracy,
przepisow  bezpieczenstwa ihigieny pracy, przepisow przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowacé:

— karg¢ upomnienia,

— kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy

lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesiatej czescl
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3. KP.

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

§ 46

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
w szczegolnoscei:
— niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,



— nadmierna  nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spoznianie  powodujgce
dezorganizacj¢ pracy,

— nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

— opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika jednostki organizacyjnej,

— wykonywanie prac whasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

— dzialania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowiazkéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej
itp.,

— naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub klientow.

§ 47

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnoéci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 48
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§49
Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopieti winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do kary.

§ 50

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rdwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.
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§51
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z whasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcego pracownika przedstawiciela pracownikow, uznaé karg¢ za niebyla
przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XIII. Nagrody i wyroznienia
§52

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowiazkoéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakoéci, moga by¢ przyznane nastepujace
nagrody i wyr6znienia:

— nagroda pieni¢zna,
— pochwala pisemna.

2. Nagrody pienigzne przyznawane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
wynagradzania.

3. Pochwaly przyznaje burmistrz na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, lub z wlasnej inicjatywy.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody specjalnej lub pochwaly sklada sie¢ do
akt osobowych pracownika.

XIV. Ochrona rodzicielstwa
§ 53

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobe.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§ 54

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
— w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.
2.Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za$wiadczeniem lekarskim.
§55
1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.
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3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy lgczone, co moze
skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 56

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16
godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka )

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, zuprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.] pracownik moze skorzysta¢ do dnia
ukonczenia przez najmlodsze dziecko 14 roku zycia.

4. W terminie do 31 stycznia kazdego roku pracownicy, o ktorych mowa w ust.1
zobowiazani s3 do skladania o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru
skorzystania z ,,opieki”. Wzoér o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

§57

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy

zatgcznik nr 10 do regulaminu.

XV. Obowiazek réownego traktowania w zatrudnieniu
§ 58

1. Pracodawca jest zobowigzany do réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu
i do wyczerpujacego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszacych si¢ do
tej zasady.

2. Realizujac ten obowigzek podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw wyciag z przepisow
kodeksu pracy, dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu. %

*, ROZDZIAL Il a KODEKSU PRACY
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiqzania i rozwiqzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
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§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégthy byé traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpujq dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezqcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna Ilub kilka przyczyn okreslonych
w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogq by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie),

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszqce sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
Jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogq
si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzqdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu Iub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%,

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem $ 2-4, uwaza

sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 18° § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
z pracg,

3) pominigcie przy fypowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2.9 Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dzialania, proporcjonalne

do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18°° $ 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w lym przepisie sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
Jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powolywania sie
na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18°° § 1,

3) stosowaniu Srodkéw, ktore roznicujq sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji.

§ 3. Nie stanowiq naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajqce do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
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18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopoglgdzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglgd
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a lakze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie Ilub swiatopoglgd sq
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym  slawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub swiatopoglgdzie.

Art. 18%.

§ 1. Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracq, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykq i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%,

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%,

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawq niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnieh przystugujgcych z ttutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.”

XVI. Obsluga interesantow
§59

1.Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach

ustalonych dla przyjmowania stron.

2. Osoba wyznaczona przez Burmistrza do wykonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
ustalonych dla przyjmowania stron.

3. Pracodawca ma obowiazek rzetelnie rozezna¢ i wyjasni¢ skierowane do niego przez
pracownikéw w sprawy w formie skarg i wnioskow. Na pisemna skarge lub wniosek
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pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi w terminie do 30 dni od daty zlozenia
pisma.
§ 60
Poslowie, ~senatorowie i radni oraz pracownicy urzedéw panstwowych
i samorzadowych w sprawach shuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

§ 61
Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach s3 obowiazani do systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia
obstugi interesantéw, poprawy stylu pracy szczegélnie w zakresie zalatwiania spraw
interesantow. obstugi

XVIL Inne postanowienia

§ 62

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej iinternetu w urzedzie do
celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wlasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw
postanowien ust. 11 2.

§ 63

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem os6b niepowotanych.

2. Szezegbtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w urzedzie okreslajg odrgbne zarzadzenia pracodawcy.

§ 64
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem
0s6b nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 65

Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw, podwladnych oraz 0sob trzecich.

§ 66

1. Pracownik nie powinien:

— przyjmowa¢ na adres zakltadu pracy prywatnej korespondencii,
wykorzystywa¢  wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.

- W przypadku wykorzystania stuzbowych urzadzen do celéw prywatnych pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw z tym zwiazany.

b
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XVIII. Postanowienia koncowe
§ 67
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminiec majg zastosowanie

postanowienia ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Kodeksu pracy oraz innych przepisow powszechnie obowigzujacych.

§ 68

7 dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy.

§ 69

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci

pracownikow.

2. Kierownicy referatow obowigzani sa niezwlocznie zapozna¢ podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani
sg przyjaé od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie.

3. Egzemplarz Regulaminu znajduje si¢ w referacie organizacyjnym.

Podf:)is pracodawcy
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy pracownikéw
UMIiG Baranéw Sandomierski z dnia 29 grudnia 2017r.

Baranow Sandomierski, dnia

Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
ul. Gen. Leopolda Okulickiego 1
39-450 Baranoéw Sandomierski

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.) polecam Panu/Pani do wykonania prace
W o dniu e, od godziny ............ do: godziny e , t. w godzinach

e Tl Tes g ol T T A ————————

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

lub osoby upowaznionej przez Burmistrza)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2016 poz. 902), oswiadczam ze jako rekompensate za prace
w godzinach nadliczbowych w dniu ......ccoooeovveveeeeinnn, (lose EO0ZIN..ommmenmmmnser )
wybieram:

[0 Wynagrodzenie,

0 Czas wolny ”

" BHECREATX (data i podpis pracownika)

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych) !
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy pracownikow
UMIiG Baranéw Sandomierski z dnia 29 grudnia 2017r.

Barandéw Sandomierski, dnia ..........ccccevnsueesensinncenes

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.) prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od
DLacy W WYIIALZE ...osiinsmesosss godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych W Amach ........cxcseossssnessssnssssssiss isssmsmosasin

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniach

WgOAZInaEh wmssnsssavee

(podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego) Akceptuje
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy pracownikéw
UMiG Baranéw Sandomierski z dnia29 grudnia 2017 1.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY ROBOCZEJ] DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY
BARANOW SANDOMIERSKI

Rodzaj odziezy lub sprzetu Okres
Lp. Stanowisko pracy ochrony osobistej uzywalnosci Uwagi
O — ochrony osobiste w miesigcach
R — odziez robocza 0z — okres
ZImowy
dz — do zuzycia
1 2 3 4 5
¥ dozorcy
1. |Dozorca sprzatajacy O — kurtka cieptochronna 4 0z sprzatajacy
teren wokot budynku, | O — kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy teren
robotnik gospodarczy, |podgumowana 3oz
O — buty filcowo-gumowe 4 0z
O — czapka ocieplona dz
O — rekawice drelichowe ¥ wg potrzeb
O — kamizelka ostrzegawcza ¥ 24 m-ce
R — trzewiki przemystowe 24 m-ce
R — czapka drelichowa lub beret 18 m-cy

R — ubranie drelichowe lub fartuch ¥

3. |Robotnik gospodarczy, | O — kamizelka cieptochronna 3oz
konserwator O — kurtka przeciwdeszczowa ¥ 36 m-cy
O - rgkawice drelichowe dz
R — ubranie drelichowe lub fartuch 12 m-cy
R — trzewiki przemystowe 24 m-ce
R — czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
4. |Kierowca O — kurtka ocieplona 3oz
R — kombinezon lub ubranie 24 m-ce
drelichowe
R — trzewiki przemystowe 24 m-ce
O — rekawice drelichowe dz
Sprzatacz pomieszczen
6. |biurowych O - ocieplacz bezrekawnik 20z
R — fartuch damski 12 m-cy
R — buty profilaktyczne 12 m-cy
O —rekawice robocze dz
O — rekawice gumowe dz

Uwaga: Powyzsza tabela okresla jednoczesnie stanowiska pracy, na ktérych moze byé
uzywana przez pracownikow, za ich zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze, speiajace
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy pracownikow
UMiG Baranéw Sandomierski z dnia 29 grudnia 2017r.

Zasady wyposazania pracownikéow w odziez i obuwie robocze
oraz $rodki higieny osobistej.
Rozdzial 1
Zasady gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu

pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

1.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabel i norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywajg prawo do
ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o prace.
2.0kres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania.
3.Po uplywie okresu uzywalnosci odziez i obuwie robocze przechodzi na wiasnos¢
pracownika.
1.Przydzialy odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, Zze okresy uzytkowania przedtuza sig
odpowiednio.

§2

1. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat odziezy i obuwia roboczego
ekwiwalent pieni¢zny, gdy:

1) nie przydzielono pracownikowi przystugujacej odziezy i obuwia,

2) odziez i obuwie przydzielono pracownikowi w terminie pozZniejszym
anizeli termin nabycia prawa do tego $wiadczenia,

3) za zgoda pracodawcy pracownik uzytkowat odziez i obuwie przez okres
dtuzszy od ustalonego okresu,

4) zatrudniony pracownik jest na stanowisku, ktore znajduje si¢ w wykazie
obejmujacym stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana za zgoda
pracownika jego wlasna odziez i obuwie robocze, spelniajace wymogi
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 1, jest wyplacany z dotu, za pelne
kwartaly, w ktérych odziez i obuwie robocze przystuguje, w wysokosci
uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i odziezy roboczej.

3. Obliczenia ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

§3

1. W razie utraty badZ zniszczenia calosci lub czg¢sei odziezy lub obuwia przed
uptywem okresu uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli
utrata lub zniszczenie nastapilo bez jego winy.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpilo z winy pracownika, otrzymuje on nowy
przydzial za zwrotem 25% kosztow zakupu przydzialu oraz za zwrotem
kosztow utraconego badz zniszczonego przydziatu.

3. Koszt utraconego badz zniszczonego przydziatu oblicza si¢ za okres od utraty
lub zniszczenia do kofica okresu uzywalnosci.

§4
1. W razie rozwiazania umowy o pracg¢ przed uptywem okresu uzywalnosci przydziatu,
jezeli rozwigzanie umowy nastgpito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego
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winy bez wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasnoéé pracownika za zwrotem
wartosci przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu
uzywalnosci.
Przydzial przechodzi na wlasno§¢ pracownika bez obowiazku zwrotu wartosci
przydziatu, o ktérym mowa w § 3 w razie rozwiazania umowy o prace:
1) Przed uptywem okresu uzywalnosci, w innych przypadkach niz okreslone w ust. 1,

a takze w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryture lub rente,
2) Po uplywie 75% okresu uzywalnosci.

§5

Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia moze on dokonywac we wlasnym zakresie.
Za czynnosci okreslone w ust. 1 pracownikowi przyshiguje ekwiwalent pienigzny,
wyplacany w okresach kwartalnych z dotu do 30 dnia kazdego miesiaca po uplywie
kwartatu.
Kwartalny ekwiwalent pieniezny, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi 1% minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu wyplaty ekwiwalentu.
Wykaz uprawnionych do wyplaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe w urzedzie, w terminie do 15 dnia miesiaca po kazdym
kwartale i przekazuje go Skarbnikowi Gminy.
Ekwiwalent jest wyplacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej
wysokosci, chyba ze pracownik zatrudniony jest w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§6

Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika.

Rozdzial 11
Zasady przydzialu $rodkéw higieny osobistej.
§7

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw
Sandomierski z dniem zatrudnienia nabywaja prawo do przydziatu $rodkow
higieny osobistej w iloéciach:

1) mydto- 1 sztuka na miesiac,

2) papier toaletowy lub recznik papierowy- 2 rolki na kwartal,

3) recznik- 1 komplet lub 2 male,

2. Przydziaty srodkéw higieny moga przystugiwa¢ takze pracownikom zatrudnionym
W niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze przystugujace ilosci oblicza sie
odpowiednio.

3. Przydzialy $rodkéw higieny osobistej wymienione w ust. 1 pkt 1 i 2 moze
przystugiwac rowniez osobom zatrudnionym w celu odbycia stazu zawodowego
lub przygotowania zawodowego.

4. Wydawanie $rodkéw okreslonych w ust. 1 nastepuje kwartalnie z dotu do konca
miesigca nastepujacego po kwartale.
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Rozdzial 111
Warunki otrzymania przez pracownika posilkow i napojéw profilaktycznych
i regeneracyjnych.

§8

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski z dniem zatrudnienia nabywajg prawo do przydzialu herbaty
w iloéci 3 g na jeden dzien.

2. Ilo$¢ przydzielonej herbaty ulega odpowiedniemu obnizeniu w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy powyzej kolejnych 14 dni.

3. Przydzial herbaty moze przystugiwa¢ takze osobom zatrudnionym w celu
przygotowania zawodowego i stazu oraz pracownikom zatrudnionym w niepelnym
wymiarze czasu pracy, z tym, ze przystugujace ilosci oblicza si¢ odpowiednio.

§9
Positki i napoje wydaje si¢ na wniosek pracownika- po stwierdzeniu okolicznoscei,
o ktorych mowa w dalszej cze¢sci oddziatu.
§ 10

Positki i napoje powinny spelnia¢ parametry jakosciowe okreslone w odrgbnych

przepisach.

§11

Zapewnia si¢ positki pracownikom, ktérzy wykonujg prace:

1) Zwiazane z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciagu zmiany roboczej efektywny
wydatek energetyczny organizmu powyzej 2000 kcal (8375 kJ) u mezczyzn i powyzej
1100 keal (4605 kJ) u kobiet,

2) Zwiazane z wysilkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny
wydatek organizmu powyzej 1500kcal (6280 kJ) u mezczyzn i powyzej 1000 keal
(4187 kJ) u kobiet, wykonane w pomieszczeniach zamknigtych, w ktorych ze
wzgledow technologicznych utrzymuje si¢ stale temperatura ponizej 10° C lub
wskaznik obcigzenia technicznego (WBGT) wynosi powyzej 5%,

3) Zwiazane z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny
wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u mezczyzn i powyzej
1000 kcal (4187 kJ) u kobiet, wykonywane na otwartej przestrzeni w okresie
zimowym; za okres zimowy uwaza si¢ okres od 1 listopada do 31 marca,

4) Przy usuwaniu skutkow klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych.

§12

Zapewnia si¢ napoje pracownikom zatrudnionym:

1) W warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ wartoscia wskaznika
obciazenia termicznego (WBGT) powyzej 25,

2) W warunkach mikroklimatu zimnego. Charakteryzujacego si¢ wartoscig wskaznika sity
chtodzacej powietrza (WCI0 powyzej 1000,

3) Przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub
powyzej 25°C,

4) Przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujgcym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal ( 6280 kJ)
u mezczyzn i 1000 keal (4187 kJ),

5) Na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28° C.

§13

Positki i napoje wydawane s pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajacych

ich wydawanie.
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§ 14
Positki powinny by¢ wydawane w czasie regulaminowych przerw w pracy, w zasadzie po
3-4 godzinach pracy.

§ 15
Napoje powinny by¢ dostgpne dla pracownikéw w ciagu calej zmiany roboczej.

§ 16
Pracodawca powinien zapewni¢ zachowanie odpowiednich warunkéw higieniczno-
sanitarnych przygotowywania oraz spozywania positkéw i napojow.

§17
Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za posilki i napoje.



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy pracownikow
UMIG Baranéw Sandomierski z dnia 29 grudnia 2017 r.

Barandow SandomiersKi, ......oooveveeneeniecinns

(komorka organizacyjna)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze w zwiazku z wychowywaniem dziecka (dzieci) do lat 14, z ktérych
najmiodsze urodzone zostato w dniu .........coeiiiiiiinnne
[:I zamierzam
D nie zamierzam
korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na ...... ) dni w ciggu roku kalendarzowego ........... z
zachowaniem  prawa do  wynagrodzenia  (tzw. opicka na  dziecko) -
art. 188 Kodeksu pracy.

podpis pracownika
w2)
Jednoczesnie oéwiadczam, ze taczna liczba dni opieki na dziecko wykorzystana przeze mnie
i drugiego rodzica dziecka nie przekroczy 2 dni w roku kalendarzowym.

podpis pracownika
1) 2dni lub 16 godzin- jesli z tego prawa korzysta tylko jeden z rodzicow;

1 dzien lub 8 godzin - jesli drugi z rodzicow zamierza wykorzystac takze 1 dzien.

2) wypelniaja tylko osoby, ktére zaznaczyly, ze zamierzajg korzysta¢ z opieki na dziecko
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy pracownikéw
UMIiG Barandéw Sandomierski z dnia 29 grudnia 2017 r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet /Dz. U. Nr 114 poz. 545/
oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 lipca 2002 roku zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom ze zmianami (Dz. U. 2002r. Nr 127, poz.
1092) ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom:

L

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ
(1200 kcal) na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej — 20 kd/min (4,8 kcal/min).

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:
a/ 12 kg - przy pracy stalej,
b/ 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:
a/ 8 kg - przy pracy stalej,

b/ 15 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej/.

Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:
a/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
b/ 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia cigzarow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

W przypadku przewozZenia cigzaréw po powierzchni nieréwnej w sposéb wymieniony
WyZej, masa cigzarow nie moze przekroczyé 60% podanych wartosci.

5. Dlakobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

a/ wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze dopuszczalne wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 2900 kJ (696 kcal) na zmiane robocza,

b/ prace wymienione w ust.1-4, jezeli wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich
wartosci,

¢/ prace w pozycji wymuszone;j,

d/ prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej

Ponadto dla kobiet w cigzy:

a/ prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego poziom ekspozycji odniesiony do
8 - godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy

przekracza warto$¢ 65 dB,

b/ prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

¢/ prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgce pelne zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby
stosowania Srodkoéw ochrony indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i
schodzenia po drabinach i klamrach.
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