Zakgeznik nr

do Zarzadzenia Nr 23/2019
Wojta Gminy Baranéw

z dnia 15.03.2019 r.

Regulamin pracy
Urz¢du Gminy w Baranowie

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§1

Podstawa prawna

Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerweca 1974 r. - Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2018 r. poz. 917 z p6Zn. zm.).

§2

Zakres przedmiotowy

Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcey i pracownikdéw.

§3

Zakres podmiotowy

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§4

Definicje

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy,

b) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Barandw,

c) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy,

d) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie przepisy kodeksu pracy oraz przepisy
innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikéw
i pracodawcOw, a takze regulamindéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy.

§5
Zapoznanie z aktami prawa wewnetrznego

1. Pracodawca zapoznaje z tredcig regulaminéw kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie



sig

z nimi, podpisujgc stosowne oSwiadczenie, ktore zostaje dolaczone do jego

akt osobowych.
2. Wzbr o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 11
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§6

Podstawowe obowiazki pracodawey

1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
i)
k)

D)

zapoznanie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajagcymi sposdb
wykonywania pracy na danym stanowisku,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez podejmowanie dzialan majacych na celu osigganie przez pracownikéw
nalezytej wydajnosci pracy,

zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym
m.in. poprzez organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla Zzycia i
zdrowia, jakie wiazg si¢ z wykonywana przez niego praca oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracownikdw i wynikéw
ich pracy,

niedyskryminowanie pracownikow w szczegélnodci ze wzgledu na ple¢, wiek, rase,
narodowos¢, przekonania, zwlaszeza polityczne lub religijne, oraz przynaleznosé
zwigzkowa,

dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy =zasad wspolzycia spolecznego,
poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy, w tym w szczegllnosci: akt osobowych, kart ewidencji
wynagrodzen 1 czasu pracy,

przeciwdzialanie mobbingowi w pracy,

zaspokajanie, w ramach posiadanych srodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych
potrzeb pracownikow,

ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu zawiera zatgcznik nr 2 do regulaminu.

1.

Do
a)

b)

§7

Podstawowe obowiazki os6b kierujacych pracownikami

podstawowych obowigzkdw 0sob kierujacych pracownikami nalezy w szczegdlnoscei:
zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz
podstawowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa,

[



c)
d)

€)

g
h}

i)
)

k)

D

przydzielanie pracy i okreglanie sposobu jej wykonywania,

systematyczne informowanie pracownika o obowigzujacych u pracodawcy
procedurach i zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

zapewnienie przydzielenia potrzebnych narzedzi, materialéw i sprzetu do pracy,
naleznej odziezy robocze] i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobistej (zatacznik nr3),
planowanie 1 rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie kart
ewidencji czasu pracy,

ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi
u pracodawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszezenie pracownika do pracy lub odsuniecie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywaé swoich obowigzkéw w
szczegblnosci z powodu: stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajgcego pracownikowi normalne wykonywanie pracy, niewykonania
przez pracownika w przepisanym terminie wymaganych badan
lekarskich, stwierdzonej orzeczeniem lekarskim  niemozliwosci  dalszego
wykonywania pracy na danym stanowisku,

kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidtowosci w tym zakresie,

informowanie pracodawcy o wszelkich prawidtowosciach w procesie pracy,

m) przyjmowanie od pracownikdw skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

§8

Podstawowe obowiazki pracownika

. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

a)

b)
c)
d)
e)

f
g

h)
i)

)
k)

)

sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowiazkdéw wynikajacych
ze stosunku pracy,

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne  z przepisami prawa,

zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkdéw i odpowiedzialnoscei,

kierowanie sig¢ przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,
dbanie o dobre imie pracodawcy,

ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem, w szczegdlnosei
uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
pracodawcy lub zagrozenia wystgpienia takiej - niezwloczne informowanie o tym
przetozonego,

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

nieyjawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice
przedsi¢biorstwa pracodawcy,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposdb efektywny,
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dbanie o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy,

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosécei pracy,

n)
0)

przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,
dbanie o schludny i estetyczny wyglad,
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pP) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzeZzwosci, a w szczegdlnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajacych,

r) przestrzeganie zakazu palenia wyrobdw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach
urzedu oraz w jego obrebie.

ROZDZIAL 111,
Porzadek i organizacja pracy

§9

Zasady dopuszczania pracownikéw do pracy

. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma

obowigzek:

a) skierowal go na wstepne badania lekarskie i uzyskaé¢ odpowiednie zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku,

b) dorgczy¢ pracownikowi umowe o pracg spetniajgca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy,

c) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy
oraz z aktami prawa wewngtrznego obowigzujacymi u pracodawcy,

d) poinformowad pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzona pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem,

e) przeszkolié pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

f) =zapozna¢ pracownika z zasadami réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 10
Podstawowe obowiazki pracownika zwiazane z wykonywaniem pracy

Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy hub innym migjscu
wykonywania obowigzkow wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.
Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci,
wykladanej w kancelarii urzedu.

. Kazdorazowy =zamiar wyjécia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza
bezposredniemu przelozonemu lub w przypadku jego nieobecnosci Sekretarzowi, a po
uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyjs¢ w celach shuzbowych
prowadzonym przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe, w przypadku
wyjs¢ prywatnych w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza Gminy.

W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej akceptacji przelozonego - nicobecnod$é pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik usprawiedliwi nieobecnosé.
Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawié
je w nalezytym porzadku, upewni¢ sie, czy zostaly wylgczone wszelkie urzadzenia, ktdre
nie powinny dziata¢ bez nadzoru zaréwno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz czy
dokumenty, pieczecie, wartosciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone
przed dostepem oséb niepowotanych.



6. Wyniesieniec przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych mienie
pracodawcy poza teren zakiadu pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy lub
przetozonego.

7. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy wymaga uprzedniej
pisemnej zgody pracodawey lub przetoZzonego.

§11
Razgce naruszenie dyscypliny pracy

1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegdInosci:

a) zle lub niedbate wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbaloéci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

¢} wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca,

d) niestawienic si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spéZnianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczenie,

e) nieprzestrzeganie obowiazku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie si¢ do pracy
w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy pracodawcy,

i) prowadzenie dzialainodci konkurencyjnej w stosunku do dzialalnosci pracodawcy,

j) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,

k) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

1) uporczywe naruszanie zasad wspodizycia spolecznego w miegjscu pracy.

2. Naruszenia, o ktéorych mowa w ust. 1, mogg stanowié przyczyne rozwigzania
z pracownikiem umowy o pracg, a w przypadkach razagcych moga zosta¢ uznane za
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych, upowazniajace do
rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 12
Obowiazki pracownika zwigzane z ustaniem stosunku pracy

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowiazany rozliczy¢ si¢ z mienia
powierzonego przez pracodawcg, a w szczegoélnosci z dokumentdw, sprzg¢tu, materiatow,
urzadzen i1 $rodkdw pienieznych - w sposob przyjety u pracodawcy.

ROZDZIAL 1V.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§13
Okresy zaliczane do czasu pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktOorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa, o ile obowigzujgce
przepisy prawa nie stanowia inaczej.

Pracownik powinien stawié sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sig¢ na
stanowisku pracy.

§14
Norma czasu pracy

Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Baranowie obowigzuje przecigtnie 40
godzin pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Przyjmuje si¢ czteromiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

Stosuje si¢ system réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigeej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym. Wydluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdwnowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dnitami wolnymi od pracy.

Dla stanowisk: Personel sprzatajacy, Kierowca dowozenia dzieci, Opiekun dowozenia
dzieci, Animator Sportu, Kierownik USC przyjmuje sie réwnowazny system czasu pracy
— harmonogram pracy bgdzie ustalony z kazdym pracownikiem indywidualnie.

§ 15
Systemy czasu pracy

Ustala si¢ nastepujgcy tygodniowy rozklad czasu pracy i jego wymiar w poszczegdlnych
dniach tygodnia:

- w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach od 8.00 do 16.00,

- w $rody w godzinach od 8.00 do 17.00,

- w piatki w godzinach od 8.00 do 15.00.

Dniami wolnymi od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy dla
wszystkich pracownikéw sg soboty.

§ 16
Doba pracownicza

Przez dobe nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej

pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujgeym go rozkiadem czasu pracy.

—
.

§17
Praca w porze nocnej

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
Za prac¢ w poIze nocnej pracownicy otrzymuja wynagrodzenie oraz dodatek okreslony w
regulaminie wynagradzania.

§18
Przerwy w pracy

. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshiguje prawo

do 15-minutowej przerwy w pracy.
Pracownikowi przysluguje 5 minutowa przerwa po godzinie pracy przy komputerze.
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3. Pracownica, ktoéra powrdcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwdéch poélgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktéra karmi
wiccej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw po 45 minut, Przerwy te mozna
laczy¢. Pracodawca ma prawo zazgdaé od pracownicy zadwiadczenia od lekarza
potwierdzajgcego fakt karmienia dziecka piersig, nie czesciej jednak niz raz na 3 miesigce.

4. Pracownikom z orzeczeniem o niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowa 15 minutowa
przerwa na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

5. Powyzsze okresy przerw wliczane sa do czasu pracy pracownikow.

§19
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujgce pracownika stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszezalna jest tylko w razie:
a) koniecznoSci prowadzenia akeji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo

usuniecia awarii,

b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na pisemne
polecenie przetozonego.

§20
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczyé 4 godziny na dobg i 376 godzin w roku
kalendarzowym.

2. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§21
Odbywanie przez pracownikéw podrozy sluzbowych

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone stale migjsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Zasady odbywania podrézy shuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwigzku
z tym $wiadczen okredla obowiazujgcy u pracodawcey regulamin podrézy stuzbowych.

ROZDZIAL V.
Spos6b usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnien od

pracy

§22
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznoéci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznodci wykonywania
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pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

§23
Zawiadomienie o nieobecnosci

Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma fub mozliwa
do przewidzenia.

O przyczynie nicobecno$ci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy - osobiscie
lub przez inng osobg, ewentualnie drogg pocztowa, telefonicznie lub mailowo. W
przypadku przekazania informacji za pomocg srodkéw kontaktowania si¢ na odlegtosé
pracownik zobowiazany jest upewni¢ sig, ze informacja dotarta do pracodawcy.
Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie moze
by¢ usprawiedliwione jedynie szczegblnymi okolicznosciami, zwlaszeza oblozng chorobg
pracownika polgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem

losowym.

§24
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ w pracy, przedstawiajac

przelozonemu pisemne oswiadczenie lub dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé

najpdézniej w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba Ze przepisy prawa pracy przewidujg
inny termin ztozenia dowodu usprawiedliwiajgcego dana niecbecnoéé.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$é w pracy sa:

a) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy lub koniecznosei
sprawowania osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z
przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub
koniecznosci sprawowania osobistej opieki,

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

¢) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

d)} imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
whasciwy w prawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzgdu terytorialnego, sad lub prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed fymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiona podejmuje pracodawca.
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§25
Urlopy wypoczynkowe

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.

. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego

wniosek zaopiniowany przez bezpostedniego przetozonego i1 zatwierdzony przez
Sekretarza.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czeécei, z tym ze

jedna z nich powinna trwac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie
moze skorzystaé¢ z urlopu bez wypelnienia i przekazania pracodawcy karty urlopowej
wydanej przez pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr.

Urlopu niewykorzystanego nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdZniej do kofica trzeciego
kwartatu kolejnego roku kalendarzowego.

§26
Urlop na zadanie

Whniosek o udzielenie urlopu na zgdanie pracownik powinien, w miare mozliwosci, ztozyé
przelozonemu z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$é pracownika w pracy nie
spowodowala zakiocen w normalnym funkcjonowaniu zakladu pracy, w szczegdlnosdci
umozliwiajgcych pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ ztozony péZniej niz w dniu rozpoczecia
urlopu oraz w ciagu godziny liczac od godziny, w ktorej pracownik miat rozpoczaé prace
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

Wniosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zglosi¢ pracodawcy osobiscie,
telefonicznie Iub e-mailem. Zgloszenie dokonane za pomocg innego $rodka
komunikowania si¢ na odleglo$¢ uznane bedzie jak brak zgloszenia.

§27
Urlop bezplatny

. Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas trwania i

inne warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktdre zawiera si¢ na pismie.
Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia.

ROZDZIAL VI
Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czestotliwos§é wyplaty
§28

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg okreSlone w umowie o prace

i przepisach placowych obowigzujgcych u pracodawcy.

1.

Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu pracy.



Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
przedsiebiorstwa pracodawcy i nie moze by¢é przez niego ujawniana bez zgody
pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.
Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesiacu, z dolu tak aby 28 dnia kazdego
miesigca bylto dostepne dla pracownikdw.

Jezeli wustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
to wynagrodzenie wyplaca si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten termin.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy. Przelew powinien by¢ zlozony przez pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby
wynagrodzenie zostalo zaksiegowane na rachunku pracownika nie pdzniej niz w
ustalonym dniu wyplaty wynagrodzenia.

Na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, wynagrodzenie
jest wyplacane do rak wlasnych w kasie Urzedu Gminy w godzinach otwarcia.

ROZDZIAL VIIL
Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§29

Pracodawca i pracownicy sg zobowiazani do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

L.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany chronié zycie i zdrowie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkédw pracy.

Do obowigzkéw pracodawey w zakresie, o ktdrym mowa w ust. 1, nalezy

w szczegdlnosei:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

c) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) szkolenie pracownikéw wstgpne i okresowe w zakresie bezpieczenistwa i1 higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach okre§lonych w obowigzujacych
przepisach prawa,

e) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem
wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania (zatacznik nr 3),

f) kierowanie pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miare
mozliwosci - w godzinach pracy,

g) niedopuszczenie do pracy pracownika, ktory nie wykonat w terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu na swdj stan
psychofizyczny (np. nietrzezwos¢) wykonywaé pracy.

Obowigzki wymienione w ust. 2 pkt b, ¢, e i g wykonuje w imieniu pracodawcy

przetozony pracownika.

§ 31

Pracownikom uzytkujgcych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej
przez 4 godziny dziennie przyshuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiana szkiel.
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2. Fakt koniecznosci posiadania okularéw lub wymiany szkiel przez pracownikow stwierdza
lekarz okulista w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych.

3. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku stwierdzonego przez samego pracownika, moze on
wystapi€ do Sekretarza Gminy o skierowanie na badania specjalistyczne, niezaleznie od
czasu, ktory minat od ostatnich badan profilaktycznych.

4. Maksymalna kwota refundacji nie moze przekroczy¢ kwoty 300 zi.

5. Refundacji dokonuje si¢ na podstawie rachunku wystawionego przez specjalistyczne
zakiady.

6. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o refundacje zakupu okularéw raz na 2 lata.

§ 32

W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wigzgcego si¢ z wykonywana praca,
przed dopuszezeniem do pracy przetozony jest obowiazany do pisemnego poinformowania
pracownika o ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku pracy. Odpis pisemnego
pouczenia, potwierdzony wlasnorecznym podpisem pracownika sklada sie do jego akt
osobowych.

§33

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
2. Pracownicy sg zobowigzani w szczego6lnosci:
a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
b) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
¢) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowos$ci niezwlocznie zawiadamiaé o tym przetozonego,
d) poddawac si¢ wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim.

ROZDZIAL VIIIL.
Wykazy prac wzbronionych kobietom i mlodocianym oraz prac i stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego

§34

1. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 4.

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi zatgcznik nr 5.

3. Rodzaje prac szczegodlnie niebezpiecznych stanowi zatacznik nr 6

11



10.

11.

12.

13.

ROZDZIAL IX.
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéw

§35

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowag:

a) kar¢ upomnienia,

b) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
zastosowac kar¢ pieni¢zna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

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

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

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

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Kar¢ uwaza si¢ za niebylg réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawceg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL XI1.
Postanowienia koncowe

§ 36

. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikOw, poprzez umieszczenie go na stronie urzedu: bip.gmina-baranow.pl oraz
poprzez wylozenie w kancelarii sekretariatu.

. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja
obowigzujgce przepisy prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i
odpowiednie przepisy wykonawcze.

§ 37

(pieczatka i podpis osoby
reprezentujacej Pracodawce)
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