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Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458) wprowadza si¢ Regula-
min pracy Urzedu Gminy Baruchowo.

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow §wiadezacych prace w Urzedzie Gminy
Baruchowo.

§ 2. 1. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy
oraz inni bezposredni przelozeni pracownikow.

§ 3. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

» pracodawcy , zakladzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej — nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Gminy Baruchowo, w imieniu ktérego wystepuje Wojt,

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

» przepisach prawa pracy - oznacza to przepisy kodeksu pracy i innych ustaw oraz
aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

osobach zarzadzajacych zakladem pracy — oznacza to Wojta 1 osoby dziatajace z
upowaznienia Wéjta Gminy

Y

§ 4. 1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec sekretarza gminy,
skarbnika gminy, oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy wykonuje Wojt.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu, nie wymienionych wust. 1,
wykonuje wajt lub osoba z upowaznienia Wojta.

3. Pracodawcg wojta jest Urzad Gminy Baruchowo.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostale czynnosci -
wyznaczona na pismie przez wojta osoba zastgpujaca lub sekretarz gminy, ztym ze
wynagrodzenie wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

§ 5. 1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w miesiacu przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg 1wnioskéw dotyczacych spraw ogdlnych zakladu pracy ikadry
kierowniczej, wyjasnia¢ je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udzielaé rzetelnych
odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagal si¢ otizymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wpltywu
do sekretariatu urzedu.



4. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

5. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania zaktadu pracy bez zgody przetozonego.

§ 6. 1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy
pracownikowi, dokonuje tego osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia
regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prac¢ lub w odrgbnym oswiadczeniu
zawierajacym date i podpis pracownika, ktore dolgcza si¢ do akt osobowych.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo w
niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw oraz
aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy
§ 7. Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku
pracy (wybor, powotanie, umowa o pracg),

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy zzakresem jego
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca i ochronie przed zagrozeniami,

7) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprz¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

8) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy wedtug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,

10) zapewnienia  Swiadczefi  socjalnych  zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy —
do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,



13) wptywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego iszanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

14) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
15) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§ 8. 1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do inngj pracy, niz okreslona
w umowie 0 pracg, lecz pod warunkami, Ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies$¢
do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace].

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 9. 1. Bezposredni przetozony przygotowuje zakres czynnosei dla nowo zatrudnionego
pracownika.

2. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow iurzadzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materialow i urzadzen.

II1. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§ 10. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku. Orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilak-
tycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawcg pracownikowi,

2)  wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz wciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4)  przedtozy¢ niezwiocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.



2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi wust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien
przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi wust. 3 jest ich
niekaralnos¢ za popelnienie umyslnych przestgpstw s$ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestgpstw skarbowych.

§ 11. 1. Do obowiazkéw pracownika urzedu nalezy wlasciwe wykonywanie zadan gminy
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
a w szczegdlnosci:

1) s$wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz zarzadzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym zakresie przez
pracodawcg i przetozonych,

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy i1 wykorzystywanie go
w pelni na prace zawodowa,

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j,

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z odrebnymi przepisami
oraz zasad i trybu udostepniania informacji publicznej i dokumentéw zwiazanych z
wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej oraz ze statutem.

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspotpracownikow w zakresie wynikajacym z przepiséw o ochronie
danych osobowych,

7) dbanie o powierzone mienie, sprzgt i narz¢dzia oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

8) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

9) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistnialym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, a takze innych
0s0b znajdujacych si¢ w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa,

10) stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przelozonego, ktore dotycza wykonywanej
pracy,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wiasnych umiejetnosci
majacych wplyw na poziom pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

13) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaj¢¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z

obowiazkami pracownika albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczosé lub
Interesownosc,



14) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim, wykonywaé zadania urzedu
sumiennie, sprawnie i bezstronnie zgodnie z obowiazujacym Kodeksem Etyki
Pracownika Urzedu Gminy Baruchowo.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje
si¢ go ze stanowiska.

§ 12. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, a takze doradca
i asystent, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnosei gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrgbne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa wust. 1, jest zobowiagzany zlozyé wdjtowi
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktéorym mowa w ust. 1, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 13. 1. Na zadanie Wdjta, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
a takze doradca i asystent, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Wojt.

3. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa wust. 1, sklada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wdjta, zastgpcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka
organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne
w imieniu wojta.

§ 14. Wjt, sekretarz gminy i skarbnik gminy skladaja o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 12
i 13, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 15. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osoba-
mi stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 16. 1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawarte] znim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie shuzbe
przygotowawcza.

2. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Baruchowo
uregulowane zostaty w odrgbnym Zarzadzeniu Wojta Gminy.

§ 17. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem
obywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sklada w obecnosci wdjta lub sekretarza slubowanie o nastgpujacej tresci:



»Slubuje uroczyscie, e na zajmowanym stanowisku bede stuiyé paristwu polskiemu
i wspolnocie samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego iwykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomo;
Bég”. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku
pracy.

§ 18. 1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przelozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest obowiazany poinformowaé¢ otym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wojta lub sekretarza gminy.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje wojta.

§ 19. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt .1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é
W pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

4) uporczywe naruszanie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie 1 przesylanie za pomocy urzadzen mnalezacych do pracodawcey
materialow niezwigzanych z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi,

7) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych srodkéw stanowiacych whasnosé pracodawcy,

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona,
9) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

IV. Okresowa ocena pracy

§ 20. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzadowych zostaly okreslone w
odrgbnym Zarzadzeniu Wéjta Gminy.
V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 21. 1. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.



2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie podzniej niz w dniu
nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szezegdlne okolicznosci nie mogh zawiadomic o przyczynie nicobecnosci.

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

6. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) os$wiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowe]j lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze
strony lub $wiadka w post¢powaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

7. W razie nieobecnosci pracownika w pracy zprzyczyn, o ktorych mowa wust. 6
w punktach 1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 22. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa.

2. Pracodawca migdzy innymi , jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,
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2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej ,
samorzadu terytorialnego , sadu prokuratury . policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenie,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczeniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wewngtrznych,

4) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej, na czas niezbg¢dny do uczestnictwa w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu , a takze
na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajacym facznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego),

5) bedacego krwiodawca , na czas oznaczony przez stacje¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

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

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

§ 23. 1.Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sklada
wiasnorg¢ezny podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w zeszycie
wyjsé.
3. Lista obecnosci oraz zeszyt wyjs¢ znajduja si¢ w pokoju Sekretarza Gminy.

4. Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy po uplywie po6l godziny po
zakonczeniu pracy moze mie¢ miejsce wylgcznie na podstawie pisemnego zezwolenia
Sekretarza Gminy lub W¢jta. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powolania.

5. Pobyt w zakladzie poza godzinami pracy wymaga odnotowania w prowadzonym rejestrze.
VL. Urlopy pracownicze

§ 24. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach.
Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

4. Plan urlopéw sporzadza pracodawca do 31 stycznia kazdego roku uwzgledniajac wnioski
pracownikow i potrzeby zaktadu pracy.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety,
najpozniej do konca lutego kazdego roku.
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6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu karty urlopowej lub pisemne;j
zgody przetozonego.

7. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

8. Czgs¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywaniem ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ go w terminie pézniejszym.

9. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow, nalezy pracownikowi udzieli¢
najp6zniej do konca I kwartalu nastepnego roku.

10. Za czas urlopu, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w
tym czasie pracowat.

11. Termin urlopu moze zosta¢ przesunig¢ty na wniosek pracownika, umotywowanymi
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb zaktadu pracy.

12. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.

§ 25. Za wlasciwa organizacj¢ pracy i prawidlowe rozliczenie czasu pracy w tym rowniez za

wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw, odpowiada
sekretarz gminy i kierownicy referatow.

VII. Czas pracy

§ 26. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy

i przebywac na stanowisku pracy.

§ 27. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych $swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace zrozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 28. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godz. na dobg i przecigtnie 40
godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 1 - miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

2. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

3. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rdwnoczesnym

zarzadzeniu pracy wszostym dniu pracy winnym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

4. Kazde s$wigto przypadajace winnym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.
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§ 29. 1. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie
powinna przekroczy¢ 416.

2. Ustala si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:

1) dla pracownikow Urzgdu Gminy zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania
system zadaniowy,

2) dla pracownikow Urzedu Gminy zatrudnionych na podstawie umowy o pracg
podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. W przypadku pracy przewidywanej w sobot¢ albo w niedzielg wojt albo osoba przez niego
upowazniona zobowiazani sa zapewni¢ w harmonogramie inny dzien wolny od pracy sposrod
dni przypadajacych od poniedziatku do piatku w catym okresie rozliczeniowym.

4. Jesli ustalono, ze niezbedne jest wykonywanie pracy poza obowigzujacymi w urzedzie
godzinami pracy, to od 8 godzin odejmuje si¢ czas przewidywanej pracy, a o pozostalos¢
zwigksza sie wymiar czasu pracy w 8 godzinnych dniowkach roboczych przypadajacych w
okresie rozliczeniowym , tak aby nie przekroczyt 12 godzin w dnidéwce roboczej.

5. Rozklady czasu pracy winny by¢ dostosowane do godzin funkcjonowania pracodawcy
w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

6. Ramowe godziny rozpoczynania i zakoficzenia pracy przedstawiajq si¢ nastgpujgco:
Poniedzialek, $sroda, czwartek, piatek od godz. 7.15 do 15.15
Wtorek od godz. 8.00 do godz. 16.00
Sprzataczka — od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 8.00 i od 13.00 do 20.00.
Pracownik gospodarczy — palacz — w sezonie grzewezym od 6.00 do 14.00

7. Pracownikowi przysluguje 15 — minutowa przerwa $niadaniowa wliczana do czasu pracy
wgodz. 11% do 112

8. W czasie przerwy pracownicy nie obstuguja petentow. W czasie przerwy pracownik moze
wyjs¢ z budynku urzedu i wréci¢ do swojego stanowiska pracy przed jej uptywem.

9. Zmiany rozkladéw czasu pracy powinny by¢ podawane do publicznej wiadomosci
najpoézniej z 7-dniowym wyprzedzeniem.

10. Na uzasadniony wniosek pracownika wdjt moze wyrazi¢ zgod¢ na indywidualny rozktad
czasu pracy. Indywidualne rozktady czasu pracy pracownikéw moga odbiegac¢ od ustalonego
dla urz¢du rozktadu czasu pracy o 60 minut.

§ 30. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

1. Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wszelkich
$wiadczen zwiazanych z zatrudnieniem w nastgpujgcych przypadkach. Zwolnienie
przystuguje m.in.:

1) 2 dni — z okazji $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkoéw oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka.

2. Jezeli znane sg przyczyny majacej nastapi¢ nieobecnosci, pracownik obowigzany jest
powiadomi¢ o tym pracodawceg przed faktem.
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§ 31. 1.Czas pracy winien by¢ wykorzystany w pelni na prace zawodowa.

2. Zalatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywa¢ si¢ poza godzinami
pracy.

3. Wyjscie poza teren urzedu moze nastgpi¢ za zgoda pracodawcy lub sekretarza gminy po
dokonaniu wpisu w rejestr wyjs$¢ prywatnych.

§ 32. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z przejsciem
pracownika na inng zmian¢ odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrocony co najwyzej do 24
godz.

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

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢cmi w wieku do 8 lat.

§ 34. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej wcelu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt. 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 35. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny w tym
samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym.

§ 36. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu.
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3. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyplywem alkoholu wojt lub
upowazniona przez niego osoba dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do organu
policji, celem sprawdzenia stanu trzezwosci.

4. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci

5. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na
pracowniku.

6. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyplywem narkotykéw lub
innych $rodkéw odurzajacych wojt lub upowazniona przez niego osoba kieruja pracownika na
odpowiednie badanie.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace
1 jest zalezne od zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu. Wyplata nastgpuje z dotu do 27 dnia
kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje na wyznaczone przez pracownika konto na podstawie
listy ptac.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 3, a rozliczenie nastgpuje w terminie do konca
nastepnego miesiaca..

5. Termin wyplaty wynagrodzenia uznaje si¢ za dotrzymany, jezeli nie p6zniej niz w terminie
do ostatniego dnia miesigca pracownik moze dysponowa¢ swoim wynagrodzeniem bedacym
na jego rachunku bankowym.

§ 38. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa
zachowa¢: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace iwyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 39. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 40. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:
1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i
higieny pracy, wydawaé¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ s$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
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4)

3)

6)

7

8)
9)

ochrony zdrowia i zycia pracownikow bioragc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikoéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia pracownikow milodocianych, kobiet w cigzy,
karmiacych piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

10) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i

higieny osobistej zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacije¢ o:

1)

2)

4)

zagrozeniach dla zdrowia 1 2Zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikow,

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikow,

informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ppkt a) i b) obejmuje:
» 1imig i nazwisko,

miejsce wykonywania pracy,

» numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji
elektroniczne;.

3. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany :

5) niezwlocznie poinformowa¢ pracownikow o tych zagrozeniach oraz
podjac¢ dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

6) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w
przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i
oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

4. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany :
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7) wstrzymac pracg i wydaé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,

8) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawa¢ polecenia wznowienia pracy.

§ 41. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu i
szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

§ 42. 1. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika.

2. Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przefozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad w
miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstgpnym. okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sig
do wskazan lekarskich,

6) niezwfocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoidziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypeinianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43. 1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodptatnie
srodki ochrony indywiduainej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik moze podlega¢ kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Po skierowaniu na badania lekarskie, o ktorych mowa w ust. 1 pracownik obowigzany jest
zglosic si¢ do inspektora ds. BHP.

4. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy ma obowiazek, jezeli stan zdrowia jego na to
pozwala, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie kierownika urzedu, oraz swego bezposredniego
przetozonego.

5. W przypadku nieobecnosci wyzej wymienionych, zgtosi¢ zdarzenie pracownikowi
prowadzacemu sprawy BHP.

§ 44. W celu zapewnienia pracownikom zakltadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy pracodawca zobowiazuje si¢ przestrzega¢ w szczegolnosei postanowien:
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» rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. Nr 148, poz. 973 ),

» rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr
169, poz. 1650 ze zm.),

» rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26,
poz. 313 ze zm.).

XI. Kary za naruszenie porzadKku i dyscypliny pracy

§ 45. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:

10.

11.

» karg upomnienia,

» karg nagany,
» Kkarg pieni¢zng

Przed zastosowaniem Kkary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzi¢ z
pracownikiem rozmowg dyscyplinarng lub dokona¢ zwrécenia uwagi stuzbowej na
pismie. Forma zwrdcenia uwagi stuzbowej nie jest traktowana jako kara regulaminowa.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac karg pieni¢zng.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ Wojt,

Whnioskowa¢ do Wojta o natozenie kary moze sekretarz oraz kierownicy komorek
organizacyjnych urze¢du.

Kara pieni¢gzna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne tacznie nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

Wplywy zkar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

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

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.

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

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
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naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu 1terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

12. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika ijego dotychczasowy przebieg
pracy.

13. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

14. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

15. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze wciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

16. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$é
kwoty tej kary.

17. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé
karg za niebyta przed uptywem tego terminu.

18. Postanowienia ust. 17 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 46. Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
w szczegdlnoscei:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna  nieusprawiedliwiona  nieobecno$¢ lub  spoznianie  powodujace
dezorganizacj¢ pracy,

3) nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, terminow zalatwiania spraw,
skarg i wnioskow.

4) niewlasciwy stosunek do obywateli, zwlaszcza opieszale i niezgodne z prawem
zalatwianie spraw,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow
6) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,

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

8) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego Ilub
kierownika komorki organizacyjnej,

9) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych

10) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,
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11) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

12) naruszenie  przepisow  dotyezacych  tajemnicy  pafstwowej 1 sluzbowej.
nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

13) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow,

14) wykonywanie na terenie zakladu prac nie zwiazanych z zadaniami zakladu,
XII. Nagrody i wyrozZnienia

§ 47. Pracownikom. ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy sfuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nagrody, ktorych zasady
przyznawania reguluje regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Baruchowo zatwierdzony odr¢bnym zarzigdzeniem.

Pracownicy, klorzy wykazujg inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuja swoje obowiazki,
moga by¢ awansowani do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko, a
takze otrzymywaé nagrody i wyrdznienia.

Nagrody i wyroznienia, przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza Gminy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
XIIL Ochrona rodzicielstwa

§ 48. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowych. w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujgeych prace powyzej 8 godz. na dobg.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wicku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowaé
poza stale micjsce pracy.

§ 49. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychezasowej.
2. Stan ¢igzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§ 50. 1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy,
2. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje
jei jedna przerwa na karmienie,



4. Przerwy wskazane wust. 1 12 mogg by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowa¢ pdzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub  wezedniejszym  jej
zakonczeniem.

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

2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§ 52. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet wciazy, przy pracach i
w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegéinie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

XIV. Wspoélpraca pracodawcy z zakladowg organizacja zwigzkowy

§ 53. Wspolpracujac ze zwigzkami zawodowymi, pracodawca opiera si¢ na art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 79, poz. 854
ze zm.), zgodnie z ktorym w zakresie praw i intereséw zbiorowych zwiazki zawodowe
reprezentujg wszystkich pracownikow, niezaleznie od ich przynaleznosci zwiazkowe;.

XV. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 54. 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia [ub posrednia,
w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub wniepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia.

3) awansowania,

4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownicy sa zapoznawani z informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu ,
ktora stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

XVI. Przeciwdzialania mobbingowi

§ 55. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 diugotrwatym nekaniu fub
zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace [ub majace na celu ponizenie [ub oSmieszenie pracownika, izolowanie go [ub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.,

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za pracg.
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5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastawi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

XVII. Zabezpieczenie akt i mienia

§ 56. 1. Akta, pieczatki maszyny i inne przedmioty ( urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabieranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzgdu wymaga zgody
bezposredniego przelozonego.
§ 57. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal,

a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 58. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urz¢du
lub sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zglosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 59. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzgdu.
Informacje te stanowia tajemniceg stuzbowa.

XVIII. Inne postanowienia
§ 60. 1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do
celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bg¢dacych wilasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdw postanowien
ust. 112.

4. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,
2) spozywac positkow,
3) pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu)
5. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania  prywatnej
korespondencji,

3) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
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XIX. Postanowienia koncowe

§ 61. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 62. Obowigzujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia sa podawane
pracownikom w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy badz
w drodze komunikatow podawanych w drodze elektronicznego obiegu dokumentow.

§ 63. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Urzgdu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
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Zalacznik do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy

Baruchowo zdnia 3.11.2009r.

Informacja dotyczgca rownego traktowania w zatrudnieniu

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

— nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,

— warunkow zatrudnienia,

— awansowania,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegblnosci bez wzgladu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposredni lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w § 1, by, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedna lub kilka przyczyn

wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi

powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to
moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

. Zanaruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowa. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,
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3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetlnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem Kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem

dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow 1 innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub

wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i

usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich

nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom

w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami

przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a

takze o poroéwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Na mocy art. 18*® Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade

rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie

nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.
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