
Zarz�dzenie Nr IV/38/2003 
Wójta Gminy Baranów 
z dnia 4 sierpnia 2003 r. 

 
 

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urz�dzie Gminy w Baranowie. 
 
 Na podstawie art. 104, art. 104/1, art. 104/2 i art. 104/3 w zwi�zku 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 zwi�zku 
z art. 33 ust. 3  ustawy z dnia 8 marca 1990 r.  o samorz�dzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 
1591 ze zm.) – zarz�dza si�, co nast�puje: 
 

§ 1 
 

Ustala si� Regulamin Pracy w Urz�dzie Gminy w Baranowie stanowi�cy zał�cznik do niniejszego 
zarz�dzenia. 
 

§ 2 
 

Zmiana Regulaminu Pracy wymaga odr�bnego zarz�dzenia. 
 

§ 3 
 

Wykonanie zarz�dzenia powierza si� Sekretarzowi Gminy. 
 

§ 4 
 

Traci moc Zarz�dzenie Nr 1/94 Wójta Gminy Baranów z dnia 5 listopada 1994 r. w sprawie ustalenia 
Regulaminu Pracy w Urz�dzie Gminy w Baranowie. 
 

§ 5 
 

Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem jego wydania. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Zał�cznik do 
Zarz�dzenia Nr IV/38/2003 

Wójta Gminy Baranów 
z dnia 4 sierpnia 2003 r. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REGULAMIN PRACY URZ�DU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



REGULAMIN PRACY 
Urz�du Gminy w Baranowie 

 
PRZEPISY WST�PNE 
 

§ 1. 
1. Regulamin okre�la porz�dek wewn�trzny w Urz�dzie Gminy w Baranowie 
2. Regulamin pracy obowi�zuje wszystkich pracowników, bez wzgl�du na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy. 
 

§ 2. 
Ilekro� w regulaminie jest mowa o: 

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustaw� Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej podstawie, 
2) pracodawcy - oznacza to Urz�d Gminy w Baranowie, 
3) pracowniku - oznacza to osob� zatrudnion� przez pracodawc�. 

 
PODSTAWOWE OBOWI�ZKI PRACOWNIKA l PRACODAWCY 
 

§ 3. 
1. Pracodawca ma w szczególno�ci obowi�zek: 

1) zaznajomi� pracowników podejmuj�cych prac� z: 
a) zakresem obowi�zków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz 

podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, 
b) przepisami bhp oraz przeciwpo�arowymi, 
c) przepisami dotycz�cymi tajemnicy słu�bowej. 

2) organizowa� prac� w sposób zapewniaj�cy pełne wykorzystanie czasu pracy, 
3) zapewni� bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi� szkolenia na ten temat, 
4) terminowo i prawidłowo wypłaca� wynagrodzenia, 
5) dostarcza� pracownikom �rodki czysto�ci, 
6) prowadzi� dokumentacj� pracownicz� i akta osobowe pracowników, 
7) przyj�� i stosowa� obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników, 
8) umo�liwi� pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z tre�ci� regulaminu pracy przed rozpocz�ciem przez niego pracy oraz ka�dorazowo 
na �yczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si� do wgl�du u Sekretarza Gminy. 

 
§ 4. 

1. Pracownik jest obowi�zany wykonywa� prac� sumiennie i starannie. 
2. Pracownik jest obowi�zany stosowa� si� do polece� przeło�onych, które dotycz� pracy, a nie s� sprzeczne z przepisami 

prawa lub umow� o prac�. 
3. Pracownik ma w szczególno�ci obowi�zek: 

a) przestrzega� ustalonego czasu pracy, 
b) przestrzega� ustalonego porz�dku i regulaminu pracy, 
c) przestrzega� przepisy i zasady bhp oraz przeciwpo�arowe, 
d) przestrzega� w miejscu pracy zasady współ�ycia społecznego, okazywa� kole�e�ski stosunek 

współpracownikom, 
e) dba� o dobro pracodawcy, chroni� jego mienie i u�ytkowa� je zgodnie z przeznaczeniem, 
f) zachowywa� porz�dek na swoim stanowisku pracy, 
g) zachowywa� porz�dek i czysto�� we wszystkich pomieszczeniach, 
h) zachowywa� w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazi� pracodawc� na szkod�, a w 

szczególno�ci: przechowywa� dokumenty (narz�dzia i materiały) w miejscu do tego przeznaczonym, po 
zako�czeniu pracy odpowiednio zabezpieczy� dokumenty, narz�dzia i materiały. 

4. Pracownik nie mo�e prowadzi� działalno�ci gospodarczej. 
 
CZAS PRACY 
 

§ 5. 
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie urz�du lub w innym 

miejscu wyznaczonym przez Wójta Gminy 
2. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo. 
3. W Urz�dzie Gminy w Baranowie obowi�zuj� nast�puj�ce godziny rozpoczynania i ko�czenia pracy: 

1) wszyscy pracowniczy (za wyj�tkiem Wójta Gminy) — od poniedziałku do pi�tku w godzinach 7.15 - 15.15 
lub w godzinach 9.30 - 17.30, 

2) Wójt Gminy - według odr�bnych zasad okre�lonych przez Rad� Gminy. 
4. Do czasu pracy wlicza si� 15-minutow� przerw� na spo�ycie posiłku - od godziny 10.30 do 10.45. 
5. Czas pracy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla ka�dego pracownika Wójt 

Gminy 
6. Pora nocna obejmuje 8 godzin mi�dzy godzinami 22.00 — 6 00. 
 



§ 6. 
1. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyra�ne polecenie przeło�onego. 
2. Za prac� w godzinach nocnych przysługuje dodatek za ka�d� godzin� pracy w porze nocnej, w wysoko�ci 20% stawki 

godzinowej wynikaj�cej z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce. 
 

§ 7. 
1. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonywał prac� w dniu wolnym od pracy, przysługuje w zamian dzie� 

wolny od pracy w innym terminie - w ci�gu miesi�ca. 
2. Prac� w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowi�zuj�ce w zakładzie dobowe i tygodniowe normy cza-su, 

czyli ponad 8 godzin na dob� oraz ponad 40 godzin w tygodniu. 
3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku: 

a) konieczno�ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony �ycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia lub 
usuni�cia awarii, 

b) szczególnych potrzeb pracodawcy. Godziny nadliczbowe nie mog� przekracza� 4 godzin na dob� i 150 godzin 
w roku kalendarzowym. 

4. Za prac� w godzinach nadliczbowych przysługuje dodatkowe wynagrodzenie w wysoko�ci: 50% wynagrodzenia -za 
prac� w dwóch pierwszych godzinach nadliczbowych i 100% wynagrodzenia - za prac� w dalszych godzinach 
nadliczbowych oraz w godzinach nadliczbowych przypadaj�cych w nocy- niedziele i �wi�ta. 

5. Pracownicy Urz�du Gminy otrzymuj�cy dodatek funkcyjny - w razie konieczno�ci wykonuj� prac� poza normalnymi 
godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia. 

 
OBECNO�� W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO�CI I SPÓ�NIE	 
 

§ 8. 
Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy na li�cie obecno�ci, znajduj�cej si� u Sekretarza Gminy. 
 

§ 9. 
Opuszczenie pracy lub spó�nienie do pracy usprawiedliwiaj� wa�ne przyczyny, a w szczególno�ci: 

a) niezdolno�� do pracy z powodu choroby pracownika, 
b) odsuni�cie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, je�eli nie mo�na zatrudni� 

pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia, 
c) choroba członka rodziny pracownika, wymagaj�ca osobistej opieki pracownika nad chorym, 
d) konieczno�� sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, 
e) konieczno�� wypoczynku po nocnej podró�y słu�bowej - w granicach 8 godzin od zako�czenia podró�y -je�eli 

pracownik podró�ował w warunkach uniemo�liwiaj�cych nocny wypoczynek. 
 

§ 10. 
1. Je�eli pracownik nie mo�e stawi� si� do pracy z przyczyny z góry wiadomej, ma obowi�zek uprzedzi� o tym 

pracodawc�, przynajmniej dzie� wcze�niej. 
2. W razie nieobecno�ci w pracy w innych okoliczno�ciach ni� okre�lone w ust. l, pracownik ma obowi�zek zawiadomi� 

pracodawc� o przyczynie nieobecno�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 mo�e zawiadomi� osobi�cie, telefonicznie lub przez inne osoby. 
4. Pracownik ma obowi�zek usprawiedliwi� nieobecno�� w pracy, przedstawiaj�c pracodawcy odpowiednie 

za�wiadczenia. W ten sam sposób pracownik usprawiedliwia spó�nienie do pracy. 
 

§ 11. 
1. Czas pracy winien by� w pełni wykorzystany na prac� zawodow�. 
2. Załatwianie spraw prywatnych, społecznych itp. powinno odbywa� si� poza godzinami pracy. 
3. Pracownik mo�e załatwia� w godzinach pracy sprawy, o który mowa w ust. 2, je�eli otrzymał zgod� przeło�onego. 
4. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 3, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy 

odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest prac� w godzinach nadliczbowych. 
5. Pracownik mo�e opu�ci� stanowisko pracy i teren zakładu, po uprzednim powiadomieniu przeło�onego. 
 

§ 12. 
1. Pracodawca prowadzi ewidencj� czasu pracy ka�dego pracownika 
2. Karta ewidencji obejmuje: prac� w niedziele i �wi�ta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni 

wolne od pracy, a tak�e dy�ury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione 
nieobecno�ci w pracy. 

3. Pracownik ma prawo wgl�du do ewidencji pracy 
 
 
KARY PORZ�DKOWE 
 

§ 13. 
1. Za naruszenie obowi�zków pracowniczych uwa�a si�: 

a) nieprzestrzeganie przepisów bhp i przeciwpo�arowych, 



b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 
c) zakłócanie spokoju i porz�dku w miejscu pracy, 
d) wykonywanie w miejscu pracy zaj�� nie zwi�zanych z zadaniami pracodawcy, 
e) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie narz�dzi, urz�dze� i materiałów, 
f) niewła�ciwy stosunek do przeło�onych, pracowników, podwładnych i petentów, 
g) stawienie si� do pracy w stanie nietrze�wym, spo�ywanie alkoholu w miejscu pracy oraz wnoszenie alkoholu na 

teren urz�du, 
h) stawienie si� do pracy po za�yciu narkotyków, za�ywanie narkotyków w miejscu pracy oraz wnoszenie 

narkotyków na teren urz�du. 
2. Za naruszenie obowi�zków pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca mo�e stosowa�: 

a) kar� upomnienia, 
b) kar� nagany, 
c) kar� pieni��n�. 

 
§ 14. 

1. Kary nie mo�na zastosowa� po upływie 2 tygodni od dnia, gdy przeło�ony dowiedział si� o naruszeniu obowi�zku 
pracowniczego i po upływie 3 miesi�cy od chwili, gdy pracownik dopu�cił si� tego naruszenia, przy czym termin 
dwutygodniowy mo�e by� zawieszony. 

2. Kara mo�e by� zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 
 

§ 15. 
1. Kar� stosuje Wójt lub osoba przez niego upowa�niona i zawiadamia o tym pracownika na pi�mie, informuj�c o 

mo�liwo�ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma składa si� w aktach osobowych pracownika. 
2. W ci�gu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik mo�e wnie�� sprzeciw. O odrzuceniu czy uwzgl�dnieniu 

sprzeciwu decyduje Wójt. Je�eli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ci�gu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, �e 
został uwzgl�dniony. 

3. Po roku nienagannej pracy kar� uwa�a si� za niebył�, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si� z akt osobowych 
pracownika. 

4. Maj�c na uwadze osi�gni�cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu Wójt mo�e uzna� kar� za 
niebył� przed upływem roku. 

 
OCHRONA PRACY KOBIET l MŁODOCIANYCH 
 

§ 16. 
1. Kobiet nie wolno zatrudnia� przy pracach szczególnie uci��liwych czy szkodliwych dla zdrowia. 
2. Niedozwolone jest d�wiganie ci��arów: 

a) przy r�cznym podnoszeniu i przenoszeniu - przy pracy stałej - powy�ej 15 kg na osob�, przy pracy dorywczej - 
powy�ej 25 kg na osob�, 

b) przy r�cznym podnoszeniu ci��arów po schodach - 20 kg na osob�, 
c) kobietom do 6 miesi�ca ci��y wł�cznie nie wolno d�wiga� ci��arów powy�ej 5 kg na osob� i przewozi� 

ci��arów powy�ej połowy norm, o których mowa wy�ej w pkt. a i b. 
d) kobietom powy�ej 6 miesi�ca ci��y nie wolno przenosi�, a tak�e przewozi� i przesuwa� �adnych ci��arów. 

 
§  17. 

1. Kobiety w ci��y i opiekuj�cej si� dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia� w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych 
oraz delegowa� poza stałe miejsce pr�cy. 

2. Kobiety w ci��y i karmi�ce nie mog� pracowa� we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych, znajduj�cych si� w 
ruchu. 

3. Kobiet w ci��y me mo�na zatrudnia� w warunkach nara�enia na działanie pola elektromagnetycznego wysokiej 
cz�stotliwo�ci. 

 
§ 18. 

1. Pracodawca ma obowi�zek przenie�� kobiet� w ci��y do innej pracy, je�eli: 
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ci��y, 
b) przedło�y orzeczenie lekarskie, �e ze wzgl�du na ci��� nie powinna wykonywa� dotychczasowej pracy. 

2. Je�eli przeniesienie do innej pracy poci�ga za sob� obni�enie wynagrodzenia, pracownicy wypłaca si� dodatek 
wyrównawczy. 

 
§ 19. 

1. Pracownica, która karmi dziecko piersi� ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu 
pracy. Pracownica, która karmi wiece] ni� jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 min. ka�da. 

2. Przerwa na karmienie me przysługuje pracownicy, która jest zatrudniona na czas krótszy ni� 4 godziny dziennie. Je�eli 
czas pracy pracownicy me przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 

 
BEZPIECZE	STWO ł HIGIENA PRACY 
 

§ 20. 



1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami. 
2. Pracodawca przeszkala ka�dego przyjmowanego pracownika w zakresie ogólnych zasad i przepisów bhp na stanowisku, 

na którym pracownik został zatrudniony 
3. Przeszkolony pracownik składa pisemne o�wiadczenie w tej sprawie, które doł�cza si� do jego akt osobowych. 
 

§ 21. 
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawc� na wst�pne badania lekarskie. 
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym. 
3. Badania s� przeprowadzane na koszt pracodawcy. 
 

§ 22. 
1. W przypadku, gdy pracownik zauwa�y usterki maszyn, urz�dze�, narz�dzi itp. ma obowi�zek niezwłocznie zawiadomi� 

o tym przeło�onego. 
2. W przypadku, gdy pracownik uległ wypadkowi na terenie Urz�du Gminy - a jego stan zdrowia na to pozwala - winien 

niezwłocznie zawiadomi� o zdarzeniu przeło�onego. 
3. Ka�dy pracownik, który zauwa�ył wypadek, winien niezwłocznie zawiadomi� o nim pracodawc�. 
 

§ 23. 
1. Pracownik ma obowi�zek stosowa� si� do zarz�dze�, zakazuj�cych palenia tytoniu. 
2. W budynku Urz�du Gminy palenie tytoniu nie jest dozwolone. 
 
URLOPY WYPOCZYNKOWE l ZWOLNIENIA 
 

§ 24. 
1. Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar i zasady 

przyznawania urlopów wypoczynkowych okre�la Kodeks pracy. 
2. Do urlopu nie wlicza si� dodatkowych dni wolnych od pracy. 
3. Po 6 miesi�cach pracy pracownik mo�e wykorzysta� pierwszy urlop, w wymiarze połowy urlopu nale�nego. 
4. Pracownik nie mo�e zrzec si� prawa do urlopu. 
5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy mo�e by� udzielony w cz��ciach. Przynajmniej jedna cz��� urlopu 

powinna obejmowa� nie mniej ni� 14 kolejnych dni kalendarzowych. 
 

§ 25. 
1. Pracownik powinien wykorzysta� urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopów. 
2. Plan urlopów sporz�dza pracodawca, uwzgl�dniaj�c wnioski pracowników i potrzeby pracodawcy. 
3. Pracodawca podaje plan urlopów do wiadomo�ci pracowników do 30 kwietnia danego roku kalendarzowego. 
 

§ 26. 
1. Termin urlopu mo�e zosta� przesuni�ty na wniosek pracownika, umotywowany wa�nymi przyczynami, jak równie� z 

powodu szczególnych potrzeb pracodawcy. 
2. W wyj�tkowych okoliczno�ciach, które me były znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca mo�e odwoła� 

pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwi�zane z odwołaniem pracownika z urlopu. 
 

§ 27. 
1. Pracownik ma prawo do okoliczno�ciowych zwolnie� od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 
2. Zwolnienie przysługuje 

a) 2 dni - z okazji �lubu pracownika, urodzenia si� dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu mał�onka, dziecka, Ojca 
lub matki, ojczyma lub macochy pracownika, 

b) l dzie� - z okazji �lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodze�stwa, te�ciów, dziadków oraz innych osób 
pozostaj�cych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opiek�. 

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si� jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy. 
 
PRZEPISY PORZ�DKOWE I KO	COWE 
 

§ 28. 
W czasie godzin pracy pracownicy maj� obowi�zek nosi� czyste, estetyczne ubranie stosowne do wykonywanej pracy 
urz�dnika samorz�dowego. 
 

§ 29. 
1. Pracownicy mog� przebywa� w budynku Urz�du Gminy tylko w godzinach pracy. 
2. Przebywanie w budynku Urz�du Gminy poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone na polecenie 

Wójta Gminy, lub po uzyskaniu jego zgody. 
3. Pracownik ma prawo wynosi� poza budynek Urz�du Gminy przedmioty stanowi�ce własno�� pracodawcy, tylko na 

podstawie dokumentów wystawionych przez Wójta. 
 

§ 30. 
Pracownik, który odchodzi z pracy ma obowi�zek rozliczy� si� ze swoich zobowi�za�, a w szczególno�ci z przedmiotów i 



urz�dze�, które pobrał w zwi�zku z wykonywan� prac�. 
 

§ 31. 
Wynagrodzenie wypłacane Jest z dołu przelewem na konto osobiste ka�dego pracownika w banku przez niego wskazanym w 
ci�gu pierwszych l0 dni nast�pnego miesi�ca kalendarzowego. 

 
§ 32. 

1. Regulamin pracy został ustalony na czas nieoznaczony i mo�e by� zmieniony tylko przez Wójta Gminy. 
2. Regulamin obowi�zuj�cy w Urz�dzie Gminy w Baranowie, a tak�e inne przepisy zwi�zane ze stosunkiem pracy s� do 

wgl�du u Sekretarza Gminy. 
 

§ 33. 
Regulamin pracy wchodzi w �ycie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo�ci pracowników, tj. z dniem 19 
sierpnia 2003 r. 


