ZARZADZENIE NR V1/185/2011
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 1 sierpnia 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Baranéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 22 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
7 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz 104 - 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (Dz.u.
z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Baranéw w brzmieniu okres§lonym w zataczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr V/505/2009 Wojta Gminy
Baranow z dnia 24 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Baranow.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia poprzez przedstawienie zarzadzenia do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy
Barandéw powierzam wiasciwemu merytorycznie pracownikowi ds. kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia wydania i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Baranow.
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Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiagzki pracodawcy i pracownikdéw.

§2.

Regulamin pracy stosuje sie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, z
uwzglednieniem zasad niedyskryminacji.

§3.

1.Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy pracownik
jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznac sie z tresScig regulaminu pracy.
Dopehienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy na formularzu
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu. Wz6r formularza zawiera zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

2.Pracodawca aktualizuje tres¢ regulaminu w formie zarzadzenia. Zmiany wynikte z
zarzgdzenia wchodza w zycie dwa tygodnie po publikacji na tablicy ogtoszen. Pracodawca
prowadzi uporzadkowany chronologicznie zbiér zarzadzen poczawszy od dnia wejScia w
zycie przedmiotowego regulaminu. Na zadanie pracownika zbiér zarzadzen jest mu
udostepniany do wgladu u wtasciwego merytorycznie pracownika ds. kadr.

Rozdziat 11
ORGANIZACJA PRACY

§4.

Pracodawca jest Urzad Gminy Baranéw, ktory organizuje proces pracy oraz wyznacza prawa
i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie ograniczonym bezwzglednie
obowigzujagcymi normami prawa.



§5.

Za pracodawce czynnosSci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Baranow
- jako kierownik urzedu lub zastepca wdjta, sekretarz gminy i skarbnik gminy w zakresie
upowaznienia uregulowanego w odrebnym zarzadzeniu Wéjta Gminy Baranow.

§o6.
1.Na teren Urzedu Gminy Baranéw zwanym dalej urzedem nie wolno wnosi¢ alkoholu i
srodkow odurzajacych.
2.Na terenie urzedu nie wolno pali¢ tytoniu oraz spozywac alkoholu lub zazywa¢ srodkow
odurzajacych.
3. Na terenie urzedu nie moga przebywac osoby bedace pod wptywem alkoholu lub po
zazyciu Srodkéw odurzajacych.
4 Naruszenie postanowienia ust. 1 - 3 jest traktowane jako ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
4.Jezeli pracownik musi zazywaé¢ narkotyk za wzgledu na chorobe, obowigzany jest do
dostarczenia informacji na ten temat Woéjtowi Gminy Baranéw oraz przedtozy¢ u pracownika
ds. kadr odpowiednie zaswiadczenie lekarskie. Przyjmowanie narkotyku nie powinno w
zaden sposob obnizac¢ jego zdolno$ci wywigzywania sie z obowigzkdéw w sposéb bezpieczny
i efektywny oraz naraza¢ jego lub wspotpracownikow na niebezpieczenstwo w trakcie
wykonywania pracy .Je$li nie mozna tego unikna¢, obowigzki takiego pracownika powinny
zosta¢ ponownie rozpatrzone.

Rozdzial I11

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7.

Pracodawca jest obowigzany:

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

2)organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy,

3)zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym celu pracodawca
zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wskazanych w
zalgczniku Nr 5 do regulaminu odziez ochronng, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowa¢, aby te srodki byty stosowane zgodnie z przeznaczenie,

4)terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5)utatwiac¢ nieodptatnie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



6)stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu edukacji warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

7)zaspokaja¢ w miare posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

8)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

9)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

10)wptywac na prawidtowe ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
11)stosowac zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy,

12)w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wyda¢ pracownikowi Swiadectwo pracy, wydanie $wiadectwa
pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.
13)informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14)regularnie organizowac¢ spotkania z pracownikami,

15)organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwoSci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

16)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokres$lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

17)przeciwdziata¢ mobbingowi.

§8.
Przed rozpoczeciem pracy, najpézniej w chwili przystapienia do pracy pracodawca
powinien:
1)wyda¢ pracownikowi podpisang umowe o prace, umowe o odpowiedzialno$ci materialnej,
jezeli taka jest wymagana oraz zakres czynno$ci, odpowiedzialnos$ci i uprawnien, jezeli
ustalenie takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty, a pisemne
pokwitowanie odbioru opisanych dokumentéw ztozy¢ do akt osobowych,
2)zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,
3) powiadomi¢ pracownika na pi$mie, nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia
umowy o prace, w formie informacji wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 2 do
Regulaminu,
4)przeszkoli¢ wstepnie pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogélne i na
stanowisku pracy, stwierdzi¢ na piSmie i za potwierdzeniem przez pracownika fakt odbycia
takiego przeszkolenia, przyswojenia znajomosci przepiséw i zasad bhp i p.poz oraz nabycia
umiejetnosci obstugi Srodkéw pracy na stanowisku pracy,
5)poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami i stwierdzi¢ ten fakt na piSmie, za
potwierdzeniem przez pracownika, w sposob okreslony w zataczniku Nr 3 do Regulaminu



6)skierowac¢ pracownika na wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny
pracy,

7)zapoznac pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na
jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8)jezeli jest to niezbedne, przekazac¢ protokolarnie pracownikowi jego stanowisko pracy,
9)zapoznac pracownika z zaktadem prac i wspétpracownikami,

10)wyda¢ pracownikowi niezbedna odzieZz ochronng i robocza, sprzet ochrony osobistej,
$rodki higieny, przydzieli¢ szafke lub pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej
odziezy i sprzetu oraz przydzielonych narzedzi i urzadzen, a takze sprzet umozliwiajacy
wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,

11)zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigza¢ go do
bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy,

12)zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.

Rozdzial IV

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9.
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3g one sprzeczne z przepisami prawa
lub umow3 o prace, a w szczegblnosci pracownik obowigzany jest:

1)przestrzegac czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2)przestrzeganie wszystkich przepiséw, procedur, regulaminéw i porzadku obowigzujacego
u Pracodawcy,

3)przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych,

4)dbac¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5)przestrzegac w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 10.
1.Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zadan, zgodnie z
charakterem pracy oraz wywigzywanie sie z obowigzkéw w nalezyty sposéb, w sposéb
zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne mu Srodki pracy, wiedze i
doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczeg6lnosci ekonomicznego
dziatania,

2) zatatwianie spraw w sposob zgodny z przepisami prawa i interesami

ogolnospotecznymi, a takze zgodnie z dyspozycjami i poleceniami stuzbowymi Wéjta Gminy
Barandow, zastepcy wodjta, sekretarza gminy lub skarbnika gminy wedlug ustalonej
podlegtosci stuzbowej,



3)przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, okazywanie pomocy
podwtadnym a zwtaszcza pracownikom o krétkim stazu pracy,

4)noszenie odpowiedniego do charakteru pracy ubioru oraz uprzejme zachowanie sie w
czasie pracy,

5)odbywanie okresowych badan lekarskich,

6)doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa,

7)znajomoSC przepisOw oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy, branie udzialt w
szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych w tym zakresie, uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy
ochronnej i roboczej oraz ochrony osobistych wytacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

8)dbatos¢ o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w
miejscu pracy, zgtaszanie przetozonym uwagi w tym zakresie,

9)uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

10)wilasciwe odnoszenie sie do przetozonych, wspotpracownikéw i petentéw, majac na
wzgledzie w szczegbélnosci zasady: wspétzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

11)niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwtoczne ostrzezenie wspétpracownikéw, a
takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
12)informowania pracownika ds. kadr o zmianie danych osobowych, okre$lonych w art. 22*
Kodeksu Pracy, a w szczeg6lnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich innych danych, zgodnie
z obowigzujacym prawem - pod rygorem skutkow okresSlonych przez witasciwe przepisy, z
tym zastrzezeniem, ze nieodebrang pod ostatnio znanym pracodawcy adresem
korespondencje pozostawia sie w aktach osobowych ze skutkiem doreczenia po
dwukrotnym jej awizowaniu.

13) zobowigzanie w razie posiadania do noszenia identyfikatoréw w widocznym miejscu na
ubraniu. Pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ pracownikowi ds. kadr utrate lub kradziez
identyfikatora. Pracodawca moze obcigzy¢ kosztami wyrobienia nowej karty elektronicznej
do rejestracji czasu pracy lub identyfikatora pracownika, ktéry je zgubit.

14)zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia,
narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentoéw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegblnosci do wtasciwego zabezpieczenia pieniedzy,
wtasciwego zabezpieczenia dokumentéw zwierajacych dane osobowe lub informacje

niejawne oraz drukow Scistego zarachowania i pieczeci, zamkniecie pomieszczen, w ktoérych
pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,
sprawdzenie czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone, w
tym grzejniki, i grzatki, oraz czy te urzadzenia odtaczone zostaly z sieci, sprawdzenie czy nie
pozostaty zarzace sie niedopatki papieroséw lub inne potencjalne Zrédta pozaru albo nie
zabezpieczone Srodki zrgce lub trujace, utrzymanie czystoscii porzadku w miejscu pracy,



15)zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zalegtych naleznosci, w
razie ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego ustania,

16) przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego

rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu

i przechowywaniu akt i dokumentéw na stanowisku pracy,

17) stosowanie schludnego ubioru utrwalonego w standardach kulturowych, bez
ekstrawagancji i wyzywajacych strojow.

2.Za wykonanie okres$lonych w ust.1 pkt 17 obowigzkéw odpowiedzialni s3:

a)pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
b)bezposredni przetozony - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych
pracownikow,

c)pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaktad pracy -na swoim miejscu
pracy oraz w pomieszczeniach nie zamknietych przez innych pracownikow.

3. Zastepca Wdijta, sekretarz gminy i skarbnik gminy sa

odpowiedzialni przed pracodawcg za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie
zadan w urzedzie, a w szczeg6lnosci za:

1) egzekwowanie jakosci i dyscypliny pracy, zapewnienie ciggtosSci pracy na
stanowiskach pracy, zwtaszcza przy obstudze interesantow, efektywne
wykorzystanie czasu pracy, ksztaltowanie spotecznych postaw pracownikéw oraz ich
zaangazowanie w wykonywaniu zadan,

2) zatatwianie spraw w sposob zgodny z przepisami prawa i interesami
ogolnospotecznymi,

3) biezace kontrolowanie terminowego wykonania zadan przez pracownikéw,

4) zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy pracownikow.

§11.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosSci bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu w Urzedzie oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1,
chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre$lonych w ust. 1 by, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkdéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna



lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnoSci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Rozdzial vV
TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY

§12.
1.Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowigzkéw wyznaczonych dla realizacji
ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych oraz dba¢ o publiczny
wizerunek pracodawcy.
W tym celu pracownik, w szczeg6lnosci powinien przestrzegac nastepujacych regut:
1)wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy udziela Woéjt Gminy
Baranow lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.
2)bez zgody Wéjta Gminy Baranéw lub pisemnie przez niego upowaznionej innej osoby nie
mozna wydawac na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
kserokopii zawierajacych informacje prawnie chronione, w tym zwigzanych z ochrong dobr
osobistych.
3)osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci
pracodawcy majg prawo do Kkontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wéjta Gminy Baranéw lub jego
zastepcy albo sekretarza. Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sa
niezbedne do wykonania kontroli.
2.Pracownik nie powinien:
a)udostepniac nikomu spoza urzedu nie publikowanych informacji dotyczacych pracodawcy,
b)omawia¢ spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia, z innymi pracownikami
i osobami z zewnatrz, chyba Zze z Wéjtem Gminy Baranéw lub wyznaczong przez niego osobg
lub bezposrednim przetozonym.
cJomawia¢ spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu, jezeli nie zostat do tego upowazniony.
3.Pracownik powinien, o ile tylko wejdzie w sposéb nieuprawniony w posiadanie informacji
majacej zwigzek z Pracodawcg oraz ma powody przypuszczaé, Zze ma do czynienia z
nieautoryzowang publikacjg lub informacja, poinformowac¢ bezposredniego przetozonego o
tym fakcie.



Rozdzial VI

TERMIN , MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
i OCENY PRACOWNIKOW

§13.
Zasady i terminy wyptaty wynagrodzenia okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Baranéw.

§ 14.
Tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy Baranéw.

Rozdziatl VII

WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 15.
1.Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiggnie¢ i efektéw w pracy
mogg by¢ przyznawane wyrdznienia w postaci gratyfikacji pienieznych lub inne wedtug
decyzji pracodawcy.
2.0dpis informacji o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktadany jest do akt osobowych.
3. Tryb przyznawania i wyptacania nagréd okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Gminy Baranow.

Rozdzial VIII

SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§ 16.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowigzku trzezwos$ci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikéw i pracowniku ds. kadr. Pracownik ma prawo zazadal przeprowadzenia
badania swojego stanu trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§17.
Realizacja obowigzku trzeZwosci polega na:
1)zapoznawaniu pracownikéw w trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bhp ze
skutkami prawnymi naruszania obowigzku trzezZwosci.
2)niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,



3)surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

4)niezwtocznym zgtaszaniu Wojtowi Gminy Baranow, zastepcy wojta, sekretarzowi gminy
lub pracownikowi ds. kadr faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

§ 18.

1.W6jt Gminy Baranéw, =zastepca wojta lub sekretarz gminy maja obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawit sie
on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomoSci.

2.Na wniosek Wéjta Gminy Baranow, zastepcy wojta lub sekretarza gminy a takze na zadanie
pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzeZwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzeZwoSci stosuje sie
przepisy, wydane na podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosSci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

§19.
Koszty badan trzezZwo$ci ponosi:
1)urzad, z zastrzezeniem pkt 2,
2)w przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu obowigzek
poniesienia kosztow badan i wydatkow z nimi bezposrednio zwigzanymi cigzy na tym
pracowniku.

Rozdzial IX

DYSCYPLINA PRACY

§ 20.
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac kary: upomnienie lub nagane.
2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna.
3.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzszac¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3
Kodeksu pracy.
4.Tryb stosowania kar i Srodki odwotawcze okresla Kodeks Pracy.



§ 21.
Za ciezkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajace zastosowania procedur
dyscyplinarnych uznaje sie:

1)zt3 jako$¢ pracy,

2)zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatéw, bedacych mieniem Pracodawcy,
3)nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy, spéznienia do pracy lub opuszczanie
stanowiska bez zgody bezposredniego przetozonego,

4)przychodzenie do pracy po uzyciu alkoholu albo $rodkéw odurzajacych, albo spozywanie
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie Pracodawcy,
5)zaktécenie porzadku u Pracodawcy,

6)kradziez,

7)nieprzestrzeganie wewnetrznych regulaminéw Pracodawcy,

8)niesubordynacja w stosunku do przetozonych,

9)niekolezenska postawa wobec wspotpracownikow,

10)niewtasciwy stosunek wobec interesantéw i przedstawicieli instytucji, z ktérymi
Pracodawca utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan,

11)nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa pracy oraz przepiséw ppoz.,
12)nieprzestrzeganie obowigzku zachowania ochrony informacji niejawnych lub danych
osobowych,

13)wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

14) wykonywanie pracy przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
zajec, o ktorych mowa w art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzgdowych

Rozdzial X

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 22.
1.Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepisow dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw.
2.Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuje Wéjt Gminy Baranéw, zastepca woijta,
sekretarz gminy lub skarbnik gminy.
3.Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia dokonuje na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego zastepca wojta, sekretarz gminy lub skarbnik
gminy.
4 Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnos$ci za szkode i jej wysokosci
niezwlocznie wszczyna zastepca wodjta, sekretarz gminy badZz skarbnik gminy. Z
przeprowadzonych czynnos$ci sporzadza odpowiedni protokoét, ktéry zawiera:
a)dane dotyczace osoby (os6b) prowadzacej postepowanie, osoby (0s6b) podejrzanej o
wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra przyjeta za to
mienie odpowiedzialno$¢ materialng, oraz dane osoby zgtaszajacej szkode,
b)czas trwania postepowania,
c)opis szkody i miejsca jej zaistnienia,



d)okreslenie podejmowanych czynnosci,

e)ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,
fjwskazanie dowoddw,

g)zataczenie wskazanych dowodéw i protokotéw przestuchan.

5.Protokoty, o ktérych mowa w ust. 4, przekazywane s3 pracownikowi ds. kadr.

Rozdzial XI
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY

§ 23.
Przebywanie pracownikdéw na urzedu pracy w godzinach pracy musi by¢ uzasadnione i
wykorzystywane dla realizacji przydzielonych na dany dzien zadan. W innym przypadku
musi by¢ obiektywnie usprawiedliwione. Po wejSciu na teren urzedu w celu $wiadczenia
pracy pracownik musi niezwtocznie podja¢ czynnoSci zmierzajace do faktycznego podjecia

pracy.

§ 24.
Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu po godzinach pracy musi by¢ uzasadnione,
moze mie¢ miejsce tylko w szczegélnych wypadkach, po uzyskaniu zgody Woéjta Gminy
Baranodw, zastepcy wéjta lub sekretarza gminy.

§ 25.
1.Przyjscie na teren zaktadu pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liScie obecnosci.
Listg obecnosci dysponuje pracownik ds. kadr a w momencie rozpoczynania pracy znajduje
sie ona w sekretariacie urzedu.
2.Wéjt Gminy Baran6w moze wprowadzi¢ elektroniczny system rozliczania czasu pracy przy
pomocy odpowiednich kart chipowych.

§ 26.
1.Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznos$ci okreSlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.
2.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoSci jest z géory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
3.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiScie lub przez inng osobe telefonicznie,
droga elektroniczng (e-mail) lub droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza
sie wtedy date stempla pocztowego.



3.Niedotrzymanie wskazanego terminu przewidzianego moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznos$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeinienie przez pracownika
obowigzku, zwtaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4.Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

c)oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
d)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

e)oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdziat XII
CZAS PRACY

§ 27.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez Wojta Gminy.

§ 28.
W urzedzie obowiagzuja nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1) poniedziatek - od 8.00 do 16.00,
2) wtorek - piatek - od 7.00 do 15.00.

§ 29.
1.Czas pracy pracownikéw w urzedzie nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 4 miesiecy.
2.Wéjt Gminy Baranéw moze wprowadzi¢ inny anizeli okreslony w § 30 rozktad czasu pracy
w urzedzie z zastosowaniem zasad odrebnych w stosunku do czeSci z pracownikow.

§ 30.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego



odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 31.
Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 32.
1.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22. 00 - 06. 00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
2.Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 33.
Niedziele i Swieta okreSlone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele i §wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06. 00 w tym dniu a
godzing 06. 00 dnia nastepnego. Niedziele i Swieta przypadajace w obowigzujacym okresie
rozliczeniowym obnizajg odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 34.
Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ sie na stanowisku pracy w takim czasie, by w
godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotow
niezwtocznie podjaé prace

§ 35.
1.Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowal zaklécen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktéry
udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych przypadkach.
2.Wszelkie dowody nieobecno$ci. wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych zastepca wojta, sekretarz gminy lub skarbnik gminy niezwtocznie przekazuja
osobie prowadzgacej sprawy kadrowe.

§ 36.
1.Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21.
11. 2008 r. - o pracownikach samorzgdowych.
2.Praca w $wieto, niedziele nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu
dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Rozdziat XIII
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 37.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu sie z pracownikiem, z uwzglednieniem
jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.



§ 38.
1.Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym. Pracownik jest obowigzany przechowywa¢ odpis wnioskow
urlopowych przez okres trzech lat.
2.Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
3.Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.
4.Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:
a)czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b)odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c)powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,
d)urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin p6Zniejszy.
5.Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:
a)czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b)odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c)odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
d)urlopu macierzynskiego
pracodawca udzieli w terminie p6Zniejszym.

§ 39.
1.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najp6Zniej do konca
pierwszego kwartatu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.
2.W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czes$ci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 40.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Szczegbétowe zasady obliczenia wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego okreslaja odrebne przepisy..

§41.
Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaktécen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Wéjt Gminy
w oparciu o zgode bezpoSredniego przetozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu
bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie pracownika z
urlopu z waznych przyczyn.

§42.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.



Laczny wymiar tego urlopu w ciggu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ czterech dni
kalendarzowych niezaleznie od ilo$ci pracodawcéw.

§43.
Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika przewiduja
przepisy prawa. Pracownik w miare mozliwoSci powinien uprzedzi¢ pracodawce o
koniecznosci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzod przed planowang nieobecnoscig i
wskaza¢ podstawe prawng uprawnienia.

§ 44.
1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, jesli zachodzi taka potrzeba.
2.Zwolnienie przystuguje:
a)2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika,
b)1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej,
teScia, babci, dziadka pracownika, 1 dzien w przypadku zgonu innej osoby bedacej na
utrzymaniu lub pod bezposredniag opieka pracownika.
3.Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.

Rozdzial XV
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 45.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki. W szczego6lnos$ci pracodawca jest obowigzany:
1)organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2)zapewnial przestrzeganie w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,
3)zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,
4)prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP,
5)wydawac¢ pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
6)wskazac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy.



7)pracodawca oraz osoba bezposredni przetozeni pracownikéw sa obowigzani znaé, w
zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§47.
1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu z
zakresu BHP i p. poz., podlegaja takze szkoleniom podstawowym i okresowym.
2.Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wtasnym podpisem.

§ 48.
Pracownik i pracodawca sg zobowigzani do przestrzegania instrukcji BHP zawartej w
zalaczniku nr 4 do Regulaminu.

§ 49.
1.Szkolenia ogdlne - wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw prowadza
wyznaczeni przez pracodawce pracownicy lub jednostki szkolgce.
2.Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy - wstepne i okresowe - w zakresie
wymienionym w ust. 1 prowadzg bezposredni przetozeni pracownikéw.
3.W trakcie wymienionych w ust. 1 i 2 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani z
zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.
4.Przeszkolony pracownik obowigzany jest zlozy¢ odpowiednie oSwiadczenie o odbyciu
wymienionych w tym paragrafie szkolen. O$wiadczenia te powinny by¢ takze podpisane
przez osoby szkolace i niezwtocznie przekazane osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 50.
1.BezposSredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezbednych do pracy $rodkéw bhp, wykonuje nadzér nad ich wiasciwym stosowaniem i
rozliczeniem sie z nich.
2.Pracownik obowigzany jest wykorzystywac¢ $rodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celow stuzbowych, chyba Ze stanowig jego wtasnosc.
3.Wéjt Gminy jest zobowigzany:

a)organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

b)dba¢ o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

c)organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

d)dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
e)egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

f)zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.



§51.
1.W ramach ogolnego szkolenia bhp i p.poz. pracownicy zapoznawani sg z podanymi tu
szczegbtowymi zasadami gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odziezg i
obuwiem roboczym.
2.Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane dalej $rodkami bhp sa
przydzielane pracownikom bezptatnie i stanowig wtasnos¢ pracodawcy. Mozna przydzieli¢
pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej i odziez robocza z wyjatkiem bielizny
osobistej i obuwia, jezeli $rodki te zachowaty wtaéciwosci uzytkowe. Srodki te wydaje za
pokwitowaniem na ,Tabeli norm przydziatu" pracownik wtasciwy ds. kadr.
3., Tabele norm przydziatu" okreslone sg w Zatlaczniku nr 5 do Regulaminu.
4. Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielone mu S$rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Zaktad pracy nie zapewnia prania i
naprawy srodkéw bhp.

Rozdzial XVI
OCHRONA PRACY KOBIET
§ 52.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach
prawa pracy.

§53.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 54.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 55.
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdéch potgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢
na wniosek pracownicy udzielane gcznie.
2. Pracownicy zatrudnionej krdcej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie



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

Rozdzial XVII
PRZEPISY KONCOWE

§ 56.
1.Wo6jt Gminy, zastepca wojta oraz sekretarz gminy przyjmujg pracownikéw w sprawach
skarg i wnioskow dotyczacych pracodawcy i kadry kierowniczej na biezagco w czasie godzin
urzedowania.
2.0soby przyjmujgce skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg
i wnioskéw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
3.Pracownicy nie ponosza konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku.

§57
Przedmiotowy regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia jego ogtoszenia.



