Zarzadzenie Nr 1V/38/2003
Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 4 sierpnia 2003 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Gminy w Baranowie.

Na podstawie art. 104, art. 104/1, art. 104/2 i art. 104/3 w zwiazku z art. 5 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 24 ust. 1 w zwiazku
z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.
1591 ze zm.) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Baranowie stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zmiana Regulaminu Pracy wymaga odrgbnego zarzadzenia.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/94 Wéjta Gminy Baranéw z dnia 5 listopada 1994 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy w Urz¢dzie Gminy w Baranowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego wydania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr IV/38/2003
Wéjta Gminy Baranéw

z dnia 4 sierpnia 2003 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU



REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Baranowie

PRZEPISY WSTEPNE

§1.
1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w Urzgdzie Gminy w Baranowie
2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawg Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej podstawie,
2) pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy w Baranowie,
3) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong przez pracodawce.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA 1 PRACODAWCY

§3.
1. Pracodawca ma w szczeg6lno$ci obowiazek:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z:
a) zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.
2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
5) dostarcza¢ pracownikom $rodki czystosci,
6) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow,
7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
8) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych
2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy oraz kazdorazowo
na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu u Sekretarza Gminy.

§ 4.
Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowiazany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.
3. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiazek:

a) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

b) przestrzega¢ ustalonego porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

d) przestrzega¢ w miejscu pracy zasady wspdtzycia spolecznego, okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

e) dbac o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

f)  zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

g) zachowywac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

h) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg, a w
szczegblnosci: przechowywa¢ dokumenty (narzedzia i materialty) w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzg¢dzia i materiaty.

4. Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej.
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CZAS PRACY

§ 5.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie urzedu lub w innym
miejscu wyznaczonym przez Wéjta Gminy
2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. W Urzegdzie Gminy w Baranowie obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) wszyscy pracowniczy (za wyjatkiem Wojta Gminy) — od poniedzialku do piatku w godzinach 7.15 - 15.15
lub w godzinach 9.30 - 17.30,
2) Wéjt Gminy - wedlug odrebnych zasad okreslonych przez Rade Gminy.
4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwg na spozycie positku - od godziny 10.30 do 10.45.
5. Czas pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego pracownika Wojt
Gminy
6. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 — 6 00.
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§6.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
Za prac¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce.

§7.
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat pracg¢ w dniu wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien
wolny od pracy w innym terminie - w ciagu miesigca.
Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zakladzie dobowe i tygodniowe normy cza-su,
czyli ponad 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin w tygodniu.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub
usunigcia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy. Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4 godzin na dobg i 150 godzin
w roku kalendarzowym.
Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci: 50% wynagrodzenia -za
pracg w dwoéch pierwszych godzinach nadliczbowych i 100% wynagrodzenia - za pracg w dalszych godzinach
nadliczbowych oraz w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy- niedziele i §wigta.
Pracownicy Urzedu Gminy otrzymujacy dodatek funkcyjny - w razie koniecznos$ci wykonuja pracg poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§8.

Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy na liScie obecnosci, znajdujacej si¢ u Sekretarza Gminy.

§9.

Opuszczenie pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegdélnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudnié
pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od zakonczenia podrézy -jezeli
pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 10.

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma obowiazek uprzedzi¢ o tym
pracodawceg, przynajmniej dzien wczesnie;j.

2. W razie nieobecno$ci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w ust. 1, pracownik ma obowiazek zawiadomi¢
pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a
najdalej w dniu nast¢pnym.

3. O przyczynie nieobecno$ci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno§¢ w pracy, przedstawiajac pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia spdznienie do pracy.

§11.

1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktory mowa w ust. 2, jezeli otrzymat zgod¢ przetozonego.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim powiadomieniu przetozonego.

§12.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika

2. Karta ewidencji obejmuje: pracg w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni
wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione
nieobecno$ci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy

KARY PORZADKOWE

1.

§13.
Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sig:
a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,



b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

¢) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wykonywanie w miejscu pracy zaj¢é nie zwigzanych z zadaniami pracodawcy,

e) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

f)  niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i petentéw,

g) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu w miejscu pracy oraz wnoszenie alkoholu na
teren urze¢du,

h) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykow w miejscu pracy oraz wnoszenie
narkotykéw na teren urzgdu.

2. Zanaruszenie obowiazkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia,

b) karg nagany,

¢) karg pieni¢zna.

§ 14.

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedziat si¢ o naruszeniu obowiazku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscil si¢ tego naruszenia, przy czym termin
dwutygodniowy moze by¢ zawieszony.

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

§ 15.

1. Karg stosuje W4jt lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o
mozliwos$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzglednieniu
sprzeciwu decyduje Wojt. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostal uwzgledniony.

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

4. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu Wéjt moze uznaé¢ karg za
niebyta przed uptywem roku.

OCHRONA PRACY KOBIET 1 MEODOCIANYCH

§ 16.
1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie uciazliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
2. Niedozwolone jest dzwiganie cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu - przy pracy stalej - powyzej 15 kg na osobg, przy pracy dorywczej -
powyzej 25 kg na osobg,
b) przy recznym podnoszeniu cigzaréw po schodach - 20 kg na osobg,
c¢) kobietom do 6 miesiaca ciagzy wilacznie nie wolno dzwigaé cigzarow powyzej 5 kg na osobg i przewozié
cigzaréw powyzej potowy norm, o ktérych mowa wyzej w pkt. aib.
d) kobietom powyzej 6 miesiaca cigzy nie wolno przenosi¢, a takze przewozi¢ i przesuwac zadnych cigzaréw.

§ 17.
1. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz delegowac poza stale miejsce pracy.
2. Kobiety w ciazy i karmiace nie moga pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych, znajdujacych si¢ w
ruchu.
3. Kobiet w ciazy me mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwosci.

§ 18.
1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiet¢ w ciazy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzglgdu na cigzg nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca si¢ dodatek
wyréwnawczy.

§ 19.
1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoéch pdtgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu
pracy. Pracownica, ktéra karmi wiece] niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw po 45 min. kazda.
2. Przerwa na karmienie me przystuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli
czas pracy pracownicy me przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

BEZPIECZENSTWO t HIGIENA PRACY

§ 20.



Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad i przepiséw bhp na stanowisku,
na ktérym pracownik zostat zatrudniony

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktdre dotacza si¢ do jego akt osobowych.
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§21.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstgpne badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

s

§ 22.
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narze¢dzi itp. ma obowiazek niezwtocznie zawiadomic
o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Urzgdu Gminy - a jego stan zdrowia na to pozwala - winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawcg.

§ 23.
Pracownik ma obowiazek stosowac¢ si¢ do zarzadzen, zakazujacych palenia tytoniu.
W budynku Urzedu Gminy palenie tytoniu nie jest dozwolone.
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URLOPY WYPOCZYNKOWE 1 ZWOLNIENIA

§ 24.
1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady
przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.
Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
Po 6 miesiacach pracy pracownik moze wykorzysta¢ pierwszy urlop, w wymiarze potowy urlopu naleznego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach. Przynajmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

A

§ 25.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby pracodawcy.
3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 30 kwietnia danego roku kalendarzowego.
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§ 26.
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, jak réwniez z
powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére me byty znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze odwota¢
pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 27.
Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje
a) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, Ojca
lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
b) 1dzien - z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkow oraz innych oséb
pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
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PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 28.
W czasie godzin pracy pracownicy maja obowiazek nosi¢ czyste, estetyczne ubranie stosowne do wykonywanej pracy
urze¢dnika samorzadowego.

§ 29.
Pracownicy moga przebywaé¢ w budynku Urz¢du Gminy tylko w godzinach pracy.
Przebywanie w budynku Urzedu Gminy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone na polecenie
Wéjta Gminy, lub po uzyskaniu jego zgody.
3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza budynek Urzedu Gminy przedmioty stanowiace wtasno$¢ pracodawcy, tylko na
podstawie dokumentéw wystawionych przez Wojta.
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§ 30.
Pracownik, ktéry odchodzi z pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowiazan, a w szczeg6lnosci z przedmiotow i



urzadzen, ktére pobral w zwiazku z wykonywana praca.

§ 31.
Wynagrodzenie wyptacane Jest z dotu przelewem na konto osobiste kazdego pracownika w banku przez niego wskazanym w
ciagu pierwszych 10 dni nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

§ 32.
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony tylko przez Wéjta Gminy.
2. Regulamin obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Baranowie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem pracy sa do
wgladu u Sekretarza Gminy.

§ 33.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw, tj. z dniem 19
sierpnia 2003 r.



