Zatacznik

do Zarzadzenianr35/04
Wjta Gminy Baruchowo z
dnia 25 listopada 2004r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BARUCHOWO

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne.

81

Podstawe prawng ustalenia Regulaminu Pracy stanowia przepisy art. 104, art. 104"
-104° Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

§2

1 Regulamin pracy ustala wewngtrzna organizacje¢ i porzadek w procesie pracy
Urzedu Gminy Baruchowo oraz zwiazane z procesem pracy prawai obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy okresla takze rozktad czasu pracy w Urzedzie Gminy
Baruchowo w sposob zapewnigjacy obywatelom zatatwianie spraw
w dogodnym dla nich czasie.

83

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikoéw, zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Baruchowo bez wzgledu na zajmowane stanowisko jak
rowniez podstawe nawiazywania stosunku pracy.
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Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, utatwigjacych
nalezyty przebieg oraz dostosowanie podstawowych zasad pracy do warunkow
istnigjacych w zaktadzie pracy.
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1. Pracownika przed rozpoczgciem pracy zapoznaje Si¢ z niniejszym

regulaminem, co potwierdza wtasnorgcznym podpisem na stosownym
oswiadczeniu sktadanym do jego akt osobowych.



2. Obowiazek zapoznania pracownika z Regulaminem pracy ci azy na Sekretarzu
Gminy lub pracowniku ds. kadr.

86

llekro¢ w ninigszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Baruchowie,

2) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ WojtaGminy,

3) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy,

4) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec:
a) dlakierownikareferatu podatkowego i finansow (Skarbnika Gminy) oraz

radcy prawnego - WéjtaGminy,

b) dlapozostatych pracownikow Urzedu Gminy - Sekretarza Gminy,

5) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie
Gminy Baruchowo na podstawie umowy 0 pracg, powotaniai wyboru,

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Baruchowie,

7) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ ninigjszy Regulamin pracy.

ROZDZIAL Il Podstawowe prawai
obowiazki pracodawcy.
87

|. Do obowiazkdw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie pracownikaz regulaminem,

2) zazngjamianie pracownikdw podgmujacych prace z zakresem ich
obowiazkdw, sposobem wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiagane przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokig wydanosci i nalezyteg jakosci pracy,

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkOow pracy oraz
prowadzenie systematycznie szkolenia pracownikow w  zakresie
bezpieczenstwai higieny pracy,

5) wyplacanie terminowo i prawidtowo wynagrodzenia,

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikagi zawodowych,

7) przydzielanie pracownikom odziezy ochronneg i roboczel oraz sprzetu
ochrony osobistg), zgodnie z odrebnymi przepisami,

8) przydzielanie narzedzi podstawowych i pomocniczych oraz materiadw,

9) przydzielanie odziezy i obuwia ochronnego, zgodnie z odrebnymi
przepisami,

10) zapewnianie srodkéw higieny osobiste,



11) zaspokgjanie, w miare posiadanych srodkéw, socjanych, bytowych

I kulturalnych potrzeb pracownikow, zgodniez odrgbnym regulaminem,

12) ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13) niezwtoczne wydanie pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub
wygasni¢ciem stosunku pracy, swiadectwa pracy,

14) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikéw pracy,

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwi agzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

16) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegolnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

17) nie stosowanie i nie dopuszczanie do stosowaniajakichkolwiek form
dyskryminacji,

18) stwarzanie pracownikom pode mujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszel warunkow
Sprzyjgacych przystosowaniu Si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

19) stosowanie, w mysl przepisdw art. 183 ~*4 Kodeksu pracy, zasad rownego
traktowaniaw zatrudnianiu, ktére polegaja natym, ze:

a pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania
| rozwigzania stosunku pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkoleniaw celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, ras,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze bez
wzgledu nazatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

b) rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn
okreslonych w ppkt-cie ",

c) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne
lub kilku przyczyn okreslonych w ppkt-cie ,a" byt, jest lub mogtby by¢
traktowany w poréwnywalneg sytuacji mnigj korzystnie niz inni
pracownicy,

d) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj ¢tego
dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie zatrudnienia na niekorzy $¢
wszystkich lub znaczng liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrozniongj ze wzgledu najedna lub kilka przyczyn okreslonych
w ppkt-cie ,a", jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami,

€ przejawem dyskryminowaniajest takze:



dziatanie polegajace na zachecaniu inng osoby do naruszania zasady
réwnego traktowaniaw zatrudnieniu,

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

f) dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze nieakceptowane
zachowanie o0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga Si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne),

g) zanaruszenie zasady rownego traktowaniaw zatrudnieniu, uwazasie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ppkt-cie ,a", ktérego skutkiem jest
w szczegdblnosci:

- odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zaprace lub innych
warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

- pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

chyba, Zze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi

powodami,

h) zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania
polegajace na :

- nie zatrudnianiu pracownika z jedng lub kilku przyczyn okreslonych
w ppkt-cie ,a", jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu narodzg pracy,
warunki jg wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnieniaw zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie
dotyczacymi pracownikéw,

- stosowaniu srodkow, ktore réznicuja Sytuacje prawna pracownika ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé
pracownika,
ustalaniu warunkow zatrudnianiai zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkoleniaw celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy,

i) nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do
wyrownywania szans wszystkich lub znaczng liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ppkt-cie ,a"
przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie,



j) roznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie
stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli
w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej
w ramach kosciotow i innych zwiazkdw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,

k) pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci,
pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikdw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach
lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku,

1) wynagrodzenie, o ktérym mowa w ppkt-cie ,k", obgjmuje wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze
inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienieznegl lub w inng formie niz pieni¢zna,

m) osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizsze niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odr¢bnych
przepisow,

n) skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadnigjacel wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

20) zgodnie z art. 94° Kodeksu pracy, pracodawca jest obowiazany
przeciwdziata¢ mobbingowi,

a) mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
| diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
U niego zanizong ocene przydatnosci zawodowsej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

b) pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiednig sumy tytutlem zadoséuczynienia
pienieznego za doznana krzywdeg,

c) pracownik, ktory w skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizsze
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Do praw pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:
1) korzystanie z wynikdw wykonywanej przez pracownikOw pracy zgodnie

Z trescia stosunku pracy,



2) wydawanie pracownikom, w ramach uprawnien kierowniczych, wiazacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
Sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o praceg, oraz ustalanie
zakresu obowiazkoéw, zadan i czynnosci pracownikom oraz ich
egzekwowanie.

ROZDZIAL I

Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow.
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Obowiazki i prawa pracownikoéw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)
oraz Kodeks pracy.
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1 Pracownikom przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynika acym
z tresci zawarte) umowy o prace | zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
czasu pracy w zaktadzie oraz korzystania z urlopow wypoczynkowych
I innych przerw,

4) bezpiecznychi higienicznych warunkow pracy,

5 rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkow, a szczegdlnie do rownouprawnienia, czyli do rownego
traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownikanalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzgle¢dnieniem interesow
panstwa oraz indywidual nych interesdw obywateli.

3. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie, bezstronniei rzetelnie,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

4) reagowanie w Sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi,
whnioski i listy dotyczace dziatalnosci urzedu, w ktérym jest zatrudniony,

5) czuwanie przy wykonywaniu swoich obowiazkow, aby interesant nie poniést
szkody z nieznajomosci prawa, przystepnie wyjasnic tres¢ obowiazujacych
przepisow i udzieli¢ zainteresowanemu niezbednych informagi,

6) state pogtehbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) sciste przestrzeganie obowiazujacych w urzedzie zasad organizacji pracy,

a zwlaszcza postanowien regulaminu oraz instrukcji kancelaryjng,



8) przestrzeganie dyscypliny pracy,

9) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tgiemnicy informagji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

10)przestrzeganie tgjemnicy panstwowsj i stuzbowe w zakresie przez prawo

przewidzianym,

1Dutrzymywanie w nalezytym porzadku i uzywanie zgodnie z ich

przeznaczeniem wszelkich oddanych do uzytku stuzbowego przedmiotow,
urzadzen, pojazddw mechanicznych i sprzetu ochrony osobistgl. O wszelkich
zauwazonych w tym zakrese uszkodzeniach nalezy niezwtocznie
informowac bezposredniego przetozonego,

12)zachowanie uprzemosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

13) zachowywanie Si¢ z godnoscia W migjscu pracy i pozanim,

14) przestrzeganie regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku

15) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwali higieny pracy, atakze

przepisow przeciwpozarowych,

16) wykazywanie lojalnosci w stosunku do pracodawcy i realizowanie jego

polityki rozwoju zaktadu pracy.

4. Pracownik obowiazany jest sumiennie wypelnia¢ polecenia stuzbowe
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust. 51 6.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne
Z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac, zawiadamiajac
jednoczesnie staroste 0 zastrzezeniach.

6. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

7. Pracownicy otrzymuja polecenia stuzbowe od bezposrednich przetozonych.
Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej
kolginosci, powinien bezzwtocznie powiadomi¢ o0 tym bezposredniego
przetozonego.

8. Pracownikom zabrania Sie:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéw akoholowych i przyjmowania
srodkOw odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod
wplywem takich napojow lub srodkéw odurzajacych,

2) paeniatytoniu naterenie zaktadu pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest tylko
w migjscu do tego celu wyznaczonym,

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wiasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy
do czynnosci niezwiazanych z wykonywana praca.

9. Pracownicy wskazani w ustawie 0 samorzadzie powiatowym zobowiazani sa
w terminie 30 dni od dniawyboru, powodtania lub zatrudnienia ztozy¢



oswiadczenie o dziatalnosci gospodarczej prowadzone przez ich matzonka,
jezeli dziatanos¢ tawykonywana jest naterenie Gminy Baruchowo. 10.Kazdy
pracownik, w terminie, o ktérym mowaw ust. 9 obowiazany jest zZtozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze przez pracownika. 11
.Pracownicy posiadajacy upowaznienia W¢jta do wydawaniaw jego imieniu
decyzji administracyjnych zobowiazani s3 do corocznego skladania oswiadczen
majatkowych.

§10

W pokojach biurowych oraz w pomieszczeniach przeznaczonych do odbywania
narad, konferencji i zebran obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

8§11

1 Dokumentacja personalna osoby ubiegajace) si¢ 0 zatrudnienie powinna
obgmowac:
1) podanie o przyjecie do pracy,
2) kwestionariusz osobowy,
3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do podj¢cia pracy na danym
stanowisku, w mysl odrebnych przepisow,
4) $swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,
5) Swiadectwa pracy z poprzednich migjsc pracy.
2. Pracodawca moze zada¢ podaniainnych danych osobowych niz okreslone
w art. 22' § |i 2 Kodeksu pracy, jezeli obowiazek ich podania wynika
z odrgbnych przepi sow.

§12

1 Przed przystapieniem do pracy zawieranajest umowa, napismie, ktora okresla
strony umowy, rodzaj umowy, date jg zawarcia oraz warunki pracy i ptacy,
aw szczegolnosci.

1) rodzg pracy,

2) migsce wykonywania pracy,

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy,

5) termin rozpoczgcia pracy.

2. Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie poznigj niz w ciagu 7 dni od
dnia zawarcia umowy 0 pracg, 0 obowiazujace dobowe i tygodniowe normie
Cczasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz diugosci okresu wypowiedzenia umowy, przyjetym
sposobie potwierdzania przez pracownikow przybyciai obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.



3. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

W

1) zapozna¢ Si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowi azujacymi najego
stanowisku pracy,

2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
atakze potwierdzi¢ napismie fakt zapoznania Si¢ z tymi przepisami,

3) otrzymac nieodptatnie srodki ochrony indywidualne zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwaniasie tymi srodkami,

4) otrzymaé nieodptatnie niezbedna odziez oraz obuwie robocze, spetnigjace
wymagania bezpieczenstwai higieny pracy,

5 posiada¢ aktuane orzeczenie lekarskie swierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowiskul.

ROZDZIAL IV

Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy
rozliczeniowe czasu pracy.

8§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany naprace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy zngdowat si¢ na stanowisku pracy.

8§14

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin nadobg i 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym miesigcznym okresie
rozliczeniowym. Nie dotyczy to pracownikow, ktérych czas pracy reguluja
odregbne przepisy.

Ustala si¢ dobowy wymiar czasu pracy, wynoszacy przeci¢tnie 8 godzin.
Dobowy wymiar czasu pracy w poszczegolnych dniach tygodnia okresla
ust. 4.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy w urzedzie:
poniedzialek  odgodz. 7 dogodz. 15™
wtorek odgodz. 8°° dogodz. 16°°
éroda od godz. 7 do godz. 15"
czwartek odgodz. 7 dogodz. 15™

piatek odgodz. 7 dogodz. 15"



A -

Praca w godzinach nie przekraczgacych 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Czas pracownikow zatrudnionych w niepetlnym wymiarze czasu pracy ustalgja
indywidualne umowy o prace. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkoéw pracy i ptacy
W Sp0sob mnig korzystny.

§15

Wjt moze ustali¢ przedtuzony rozktad czasu pracy.
Praca wykonywana ponad obowiazujace normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Pracataka jest dopuszczanatylko w razie:
1) koniecznosci prowadzeniaakcji ratowniczej w celu ochrony zycialub
zdrowialudzkiego, ochrony mienialub srodowiska abo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na podstawie
pisemnego pol ecenia stuzbowego wojta lub sekretarza, stosownie do podziatu
kompetencyjnego.  Wzor polecenia stuzbowego wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr | do niniejszego regulaminu.
. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych wojt, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ muw tym samym wymiarze
czasu wolnego od pracy.
. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracowni ka. W takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, ngjpoznigj do kofica
okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowg wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednak ze nie moze to spowodowaé
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
Wymiar czasu pracy,
. W przypadkach okreslonych w ust. 41 5 pracownikowi nie przystuguje dodatek
za prace W godzinach nadliczbowych.
. Zaprace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a w nocy,
b) w niedzielei swicta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub $wieto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu
pracy.
2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. I.



8 Dodatek w wysokosci okreslongj w ust. 7 przystuguje takze za kazda godzing
pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy
Czasu pracy W przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba, ze przekroczenie tej
normy nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore
pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslong) w us. 7.

9. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
Z nim uzgodnionym.

|O.Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy wykonuja,
w razie koniecznosci, prace poza normanymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
z zadtrzezeniem ugt. 11.

11.Kierownikom jednostek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w
takim dniu nie otrzymali innego dniawolnego od pracy.

12.Sekretarz lub upowazniony przez niego pracownik, prowadzi ewidencje
polecen, o ktérych mowa w ust. 3, dokonuje rozliczen czasu pracy
pracownikow wykonujacych prace w godzinach nadliczbowych oraz kontroluje
prawidtowos¢ wykorzystywania przez pracownikow czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych.

8§16

1 Dniami wolnymi od pracy sa soboty, niedzielei swigta oraz dni ustalone
zarzadzeniem wojta.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla
niego wolnym od pracy, przystuguje w zamian dziea wolny w innym terminie.

8§17

1 Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika do pozostawania poza normal nymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacel z umowy
0 prace w zaktadzie pracy [ub innym migjscu wyznaczonym przez pracodawce
(dyzur).

2. Czasu dyzuru niewliczasi¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku ustalonego w Kodeksie pracy.

3. Zaczas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci

dyzuru.
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818

Praca w porze nocnegj obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21°° a 7°° .

Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli
wykonuje prace szczegodlnie niebezpieczne albo zwi azane z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym.

Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co ngjmnig
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktorego co nagimniej % czasu pracy
w okresie rozliczeniowym przypada na porg nocna, jest pracujaCym w nocy.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnel przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowe] wynikajacel z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustal onego na podstawie odrebnych przepisow.

§19

Czas pracy i uprawnienia osob niepetnosprawnych okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, péz. 776 z pdzn. zm.).

Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzglednigaca
m.in. godziny rozpoczeciai zakonczenia pracy oraz prace W porze nocnej

I godzinach nadliczbowych.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi najego zadanie.

§20

Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zaktadzie pracy lub
z wykorzystaniem narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez
pisemng zgody bezposredniego przetozonego.

1

2.

3.

§21

Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez osobiste podpisanie listy
obecnosci.

Lista obecnosci winna by¢ wytozona w ustalonym miejscu, co ngjmniej na
15 min. przed rozpoczeciem pracy.

Pracownik do spraw kadr z ChWIlq uplywu czasu rozpoczecia pracy

niezwtocznie przedstawia liste obecnosci wojtowi.

4.

Po zakonczeniu miesiacaliste obecnosci przechowuje si¢ w pokoju sekretarza

§22

1. Pracownik, w razie koniecznosci wyjscia w czase pracy dla zatatwienia spraw

stuzbowych powinien uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego oraz wpisaé
do ewidencji wyjs¢ stuzbowych, cel i godzine wyjscia, godzing powrotu,



zamiesci¢ swoj podpis. Kierownicy jednostek organizacyjnych dodatkowo o
wyjsciu informuja sekretarza.

W razie koniecznosci wyjscia dla zatatwienia spraw prywatnych w czasie pracy
pracownik powinien uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego oraz wpisac
do ewidencji wyjs¢ prywatnych godzing wyjscia oraz zamiesci¢ swoj podpis,
zas po powrocie do pracy wpisa¢ faktyczna godzing powrotu. Przepis ust. |
zdaniedrugie| trzecie stosuje Si¢ odpowiednio.

Za czaszwolnienia od pracy, o ktorym mowaw ust. 2 pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

Zasady i tryb odpracowania zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 ustala
sekretarz.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe (pokdj), w czasie godzin
pracy, obowiazany jest kazdorazowo poinformowaé wspotpracownikow
pozostajacych w pomieszczeniu 0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotul.
W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowi azany jest
zamiesci¢ odpowiednia informacje na drzwiach pokojul.

Ewidencja, o ktérg mowaw ust. | i 2, zngjduje Sie¢ w pokoju sekretarza.

§23

Pracownik po zakonczeniu pracy opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni
zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

1

2)
3)
4)

zabezpieczenia swojego migsca pracy przez uprzatniecie i zabezpieczenie
dokumentow oraz przenosnych nosnikéw informatycznych,

sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen eektrycznych,
zaniknieciaokien i drzwi,

przekazania kluczy do zabezpieczong szafki.

§24

Ewidencje wyjazdow duzbowych (rgjestr delegacji) dla wszystkich
pracownikow urzedu prowadzi pracownik do spraw kadr.

Do ewidencji wyjazdow stuzbowych nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko
pracownika, trase, cel wyjazdu, czas trwania podrozy stuzbowe oraz srodek
transportu.

Pracownik prowadzacy ewidencje wyjazdow stuzbowych odnotowuje w liscie
obecnosci fakt wyjazdu pracownika w podroz stuzbowa.

§25
Pozostanie pracownika po godzinach pracy nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych i dopuszczalne jest wylacznie za zgoda bezposredniego
przetozonego.



Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie, o ktorych mowa w ust. |, powinien
wpisa¢ do ksigzki obecnosci w urzedzie swoje imi¢ | nazwisko oraz czasi cel
przebywaniaw pomieszczeniach i zamiesci¢ swdj podpis.

ROZDZIAL V
Usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.
8§26

Przyczynami usprawiedliwig acymi nieobecnos¢ pracownika w pracy Sa
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownikado pracy i jg swiadczenie, atakze
inne przypadki niemozliwosci pracy wskazane przez pracownikai uznane przez
bezposredniego przetozonego za usprawiedliwig ace nieobecnosé w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
I przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczynajest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwigjacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest zobowiazany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie swoje nieobecnosci i przewidywanym okresie j€)
trwania, nie poznig jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

§27

Dowodami usprawiedliwigiacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1

2)

3)

4)

zaswiadczenie |ekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu niezdolnosci do pracy,

decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadnigjacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkolalub szkoty, do ktorg dziecko uczeszcza,

Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowsej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
- w charakterze strony lub swiadkaw postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe
w godzinach nocnych, zakonczong w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemazliwigjacych odpoczynek nocny.



§28

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy abo
zZ innych przepisow prawa.

8§29

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obgmujacy:

1) dwa(2) dni - w razie slubu pracownikalub urodzeniasi¢ jego dziecka abo
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczymalub macochy,

2) jeden (1) dzien - w razie slubu dziecka pracownika abo zgonu i pogrzebu
jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze inngj osoby
pozostgjace nautrzymaniu pracownikalub pod jego bezposrednia opieka.

830

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowaw 8§ 29, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
Zasady wyplaty wynagr odzenia.
831

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywane
pracy i kwdifikacji, uwzglednigace ilos¢ i jakos¢ swiadczong pracy, ustalone
zgodnie z przepisami w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.

§32

1 Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania
pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzeniatylko wowczas, gdy
przepisy prawapracy tak stanowia.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego
prawanainna osobg.

833



1 Wynagrodzenie zapracg jest przekazywane narachunek bankowy pracownika.
Wyplata wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika dokonywanajest na
jego wniosek, wyptata moze by¢ dokonywana rowniez do rak wiasnych
pracownika

2. Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesiagcu z dotu, ngjpoznig w ostatnim dniu
miesiaca, bezposrednio narachunek bankowy kazdego pracownika,badz do rak.

8§34

Z wynagrodzenia za prace- po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych- podiegaja potraceniu
nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane namocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane namocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia aimentacyjne,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

835

1 Wolnaod potracen jest kwota wynagrodzenia za prace W wWysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych
przepisdw, przystugujacego pracownikowi zatrudnionemu w petnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych- przy potraceniu sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia aimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt | - przy potracaniu zaliczek
pieni¢znych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt | - przy potraceniu kar pienigznych
przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty
okreslonew ust. | ulegaja zmnigszeniu proporcjonanie do wymiaru czasu pracy.

836

1. Pracownikowi za szczegblne osiagniecia w pracy zawodowej moga byé
przyznawane nastepujace nagrody i wyroznienia
1) nagroda pienigzna,
2) pochwata pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.



2. Okresy nagradzania, zasady i kryteria podziatu nagréd dla pracownikow okresla

wn

W™

Regulamin Zaktadowego Funduszu Nagrod pracownikow Urzedu Gminy
Baruchowo ustalony przez Wojta.

ROZDZIAL VII
Urlopy pracownicze
837

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego, zwanego dag ,, urlopem”.

Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

Prawo do kolegnych urlopow pracownik nabywaw kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni -jezeli pracownik jest zatrudniony kroce niz 10 lat,

2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co ngimnigj 10 |at.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu,
wlicza si¢ okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy
w zatrudnieniu oraz sposdb ustania stosunku pracy(wlicza Sig takze okresy
nauki w szkole zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy).

838

Sekretarzowi, skarbnikowi, i kierownikom jednostek organizacyjnych urlopu
udziela Wajt.

Pozostatym pracownikom urlopu udziela sekretarz..

Udzielanie urlopu pracownikowi nastgpuje na podstawie rocznego planu
urlopow wypoczynkowych.

Plan urlopéw ustala sekretarz biorac pod uwage wnioski pracownikow

I koniecznos¢ zapewnienia pracownikom normal nego toku pracy.

Whnioski, o ktorych mowaw ust. 3 dotyczace terminu urlopu pracownicy winni
sktada¢ do sekretarza w terminie do 15 marca kazdego roku kal endarzowego.
Plan urlopow powinien by¢ ustalony i podany do wiadomosci pracownikom
nie poznig niz do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

Nawniosek pracownika urlop maze by¢ podzielony naczeséci. W takim jednak
przypadku co ngjmnigj jedna czgs¢ wypoczynku powinnatrwac nie mniej
14 kolgjnych dni kalendarzowych.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza



bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

Podpisany przez bezposredniego przelozonego wniosek o urlop jest
rownoznaczny z karta urlopowa.

8§39

Pracownikom wychowujacym dzieci uczeszczajace do szkdt nalezy umozliwié
korzystanie w pierwszegj koleinasci z urlopu w czasie ferii i wakacji.

Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie
macierzynskim; dotyczy to takze pracownika- ojca wychowujacego dziecko,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

Nawniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami, urlop ustalony
w planie moze by¢ przesunigty w czesci lub w catosci nainny, wczesniejszy
lub poznig szy termin.

Przesunigcie terminu urlopu jest tak ze dopuszczalne z powodu szczegolnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenie toku pracy.

Urlop niewykorzystany w terminie ustalonym w planie urlopow, pracodawca
ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi ngjpoznigf do konca pierwszego
kwartatu nastepnego roku kaendarzowego.

. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci

Z powodu rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Pracownika przebywajacego na urlopie zastepuje w wykonywaniu
obowiazkdéw stuzbowych pracownik, ktory ma zastepstwo wpisane w zakresie

840

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat,
gdyby w tym czasie pracowalt.

8§41

Pracownikowi, na pisemny wniosek zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, WOjt moze udzidli¢ urlopu bezptatnego.

ROZDZIAL V11|
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z r odziciel sswem.

8§42



1 Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegOlnie uciazliwych [ub
szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych [ub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pdzn. zm.). wykaz
prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszego regulaminui.

2. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ umowy o pracg w okresie
ciazy, atakze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze
zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia
zjg winy.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnegj. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jg zgody delegowaé poza
state migjsce pracy, przenies¢ do pracy majace siedzibe w inng mie scowosci
ani zatrudniac w przerywanym systemie pracy.

843

Do inngl odpowiednigj pracy przenos Si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbroniong kobietom w ciazy,
2) w razie przediuzenia orzeczenialekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan ciazy
powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

844

Pracodawca jest obowiazany udzigli¢ pracownicy cigzarngl zwolnienie od pracy na
Zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z Cigza. Za
Czas nieobecnosci w pracy zwiazang z przeprowadzaniem badan lekarskich,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

845

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez niego 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudniac w godzinach nadliczbowych, w porze nocne
jak rowniez delegowa¢ poza state miegjsce pracy.

846

1 Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wysokosci:
1) 16 tygodni przy pierwszym porodzie,
2) 18 tygodni przy kazdym nastgpnym porodzie,
3) 26 tygodni w przypadku urodzeniawigcej niz jednego dziecka przy jednym
porodzie.
2. Pracownicy, ktora wychowuje dziecko przysposobione lub ktora przyjeta
dziecko nawychowanie jako rodzina zasigpcza, z wyjatkiem rodziny zast¢pcze)



ok

petniacel zadania pogotowia rodzinnego, przystuguje urlop macierzynski
w wymiarze 18 tygodni rowniez przy pierwszym porodzie.

847

Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu
opiekunczego z wnioskiem 0 wszczecie  postgpowania w sprawie
przysposobienia dziecka lub ktory przyjat dziecko nawychowanie jako rodzina
zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczel petniacel zadania pogotowia
rodzinnego, ma prawo do 16 tygodni urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 12 m-cy
zycia

Jezeli pracownik, o ktorym mowaw ust. |, przyjat dziecko w wieku do | roku,
ma prawo do 8 tygodni urlopu nawarunkach urlopu macierzynskiego.

848

Pracownik zatrudniony co naimnig 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobiste) opieki nad
dzieckiem, nie dtuze] jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia. Do
szesciomiesigcznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy
zatrudnienia

Pracownik majacy okres zatrudnienia okreslony w ust. |, bez wzgledu nato,
czy korzystat z urlopu wychowawczego przewidzianego w tym przepise, moze
skorzysta¢ z urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat, nie dtuze jednak
niz do ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia
potwierdzonego orzeczeniem 0 niepanosprawnosci  lub  stopniu
niepetnosprawnosci dziecko wymaga osobiste) opieki pracownika.

Rodzice lub opiekunowie dziecka spetnigiacy warunki do korzystania
z urlopu wychowawczego moga jednoczesnie korzystac z takiego urlopu przez
okres nie przekraczajacy 3 miesi¢cy.

Urlopu wychowawczego udziela si¢ nawniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany ngjwyze w 4 czesciach.

849

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiazaé umowy O pracg W okresie
od dnia zlozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu

wychowawczego do dnia zakonczeniatego urlopu. Rozwiazanie w tym czasie
jest dopuszczalne gdy zachodza przyczyny uzasadniaj ace rozwiazanie umowy

0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podja¢ prace

zarobkowa u dotychczasowego |ub innego pracodawcy abo inng dziatalnos¢,
atakze nauke lub szkolenie, jezeli nie wytacza to mozliwosci sprawowania
osobistg opieki nad dzieckiem.



3. W razie ustdenia, ze pracownik trwale zaprzestal sprawowania osobistg) opieki
nad dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia si¢ do pracy
W terminie przez siebie wskazanym, nie poznig jednak niz w ciagu 30 dni od
dnia powziecia takig wiadomosci i nie wczesnig niz po uptywie 3 dni od dnia
wezwania.

850

1. Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:
1) w kazdym czasie - za zgoda pracodawcy,
2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpozniej na 30 dni przed
terminem zamierzonego podjecia pracy.

2 Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu wychowawczego do
pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na
stanowisku réwnorzednym z zgimowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na
innym stanowisku odpowiadgjacym jego kwalifikacjom zawodowym, za
wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodzenia za prace przystugujacego
pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku przed tym urlopem.

3. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakonczenia, wliczasi¢ do okresu
zatrudnienia, od ktorego za ez uprawnienia pracownicze.

4. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy
wniosek 0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz
potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym mogtby korzysta
z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek
pracownika

851
Pracownikowi wychowujacemu przyngimnig) jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL 1 X
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

852
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepisow
| zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie

przeciwpozarowe.

853



Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowiazany:

D

2)

3)

4)

5)

6)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢é prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen

| wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek

| tad w migjscu pracy,

stosowat srodki ochrony zbiorowej, atakze uzywat przydzielonych srodkow
ochrony indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczaniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarza,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§54

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz
przeciwpozarowych, w szczegélnosci przez wydawanie stosownych polecen,
usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego
wykonania zalecen organdw nadzoru nad warunkami pracy. W szczegolnosci
pracodawca jest zobowiazany:

D

2)

3)
4)

5)

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami | zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
organizowa¢, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzglednigac

zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska

pracy.

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia

technicznego,

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie.

§55



NS o

Pracodawca obowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki
ochrony indywidualngj zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
I szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w zaktadzie pracy,
atakze odziez i ubranie robocze.

Pracodawca ustala rodza] srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
I obuwia roboczego.

856

Osoba przyjmowana do pracy maobowiazek poddania si¢ wstepnym badaniom
lekarskim.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowane] choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy.

Okresowe i kontrolne badanialekarskie przeprowadza sie w miar¢ mozliwosci
W godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy W zwiazku
z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
|ekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
Sanowisku.

ROZDZIAL X Organizacjai
por zadek pracy.
8§57

Obowiazkiem pracownikajest punktual ne rozpoczynanie pracy.

Pracownik, ktory spdznit si¢ do pracy, powinien natychmiast po przybyciu
zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu przyczyne spéznienia.

O uzasadnionegj niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory
wiadomych lub mozliwych do przewidzenia pracownik powinien powiadomi ¢
bezposredniego przetozonego przed dniem przewidywane nieobecnasici.
Uznanie nieobecnosci w pracy (nieprzybycie do pracy, spdznienie,
przedwczesne opuszczenie pracy) za usprawiedliwiona lub nie
usprawiedliwiona nalezy do bezposredniego przetozonego, ktory orzeka po
wystuchaniu wyjasnien pracownika.

8§58

Szczegalnie razacym naruszeniem ustal onego porzadku w procesie pracy jest:



zte lub niedbate wykonywanie pracy, atakze wykonanie prac nie zwiazanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub
samowolnie jg opuszczenie bez usprawiedliwienia,

zaktocenie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych (zarzadzen waojta),

niewtasciwy stosunek do przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tagjemnicy panstwowsej i stuzbowse,

niewlasciwy stosunek do interesantéw.

§59

Do cigzkiego naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych mogacych
skutkowaé rozwiazaniem umowy o prace w trybie art. 52 § | pkt | Kp. zalicza si¢
W szczegblnosci:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po uzyciu narkotykow [ub
innych srodkow odurzajacych,

spozywaniaw czasie pracy napojow alkoholowych i innych srodkéw
odurzajacych,

nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

razace zaktocenie porzadku i dyscypliny pracy.

narazanie pracodawcy na szkody lub straty,

dziatanie na szkodg pracodawcy,

nie ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze)
w terminie okreslonym w ustawie o pracownikach samorzadowych,

nie ztozenie oswiadczenia majatkowego przez pracownikéw do tego

zobowiazanych w terminach okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym.

ROZDZIAL XI
Odpowiedzialnos¢ por zadkowa pracownikow.

§60

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, wojt moze
stosowac:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez
usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci |ub
spozywania akoholu w czasie pracy - wojt moze rowniez stosowat kareg
pieni¢zna, zgodnie z art. 108 § 3 Kp.

861

1 Kara nie moze by¢ zastosowanapo uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o haruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dopuszczenia Sie tego naruszenia.

Karamoze by¢ zastosowanatylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. | nie
rozpoczyna Si¢, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownikado pracy.

W

862

0 zastosowane karze wojt zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzg
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczeniasig przez pracownika
tego naruszenia  oraz informujac go O prawie zgtoszenia sprzeciwu
1 terminu jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika

863

1 Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomieniago o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wajt po rozpatrzeniu
stanowiska przedstawiciela pracownikow.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia
zawiadomienia 0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy
0 uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowang kary pienie¢zneg lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, wojt jest obowiazany zwréci¢
pracownikowi rownowartos¢ kwoty te kary.

864

Kar¢ uwaza Sie na niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa Si¢ z akt
osobowych pracownika, po roku nienaganng pracy lub:

- uwzglednienia sprzeciwu przez wojta,

- wydaniaprzez s3d pracy orzeczenia o uchyleniu kary.



ROZDZIAL Xl1

Zasady postepowaniaw sprawie przestr zegania tr zezwosci
naterenie urzedu gminy.

8§65

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawieniasi¢ do pracy w stanie po uzyciu akoholu, w stanie nietrzezwosci,
2) spozywanie alkoholu w czase pracy lub naterenie zaktadu pracy.

866

1 W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujacym
na uzycie alkoholu lub, ze spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni
przetozony pracownika powinien nie dopusci¢ go do pracy oraz do
przebywania na terenie budynku urzedu.

2. Bezposredni przetozony obowiazany jest powiadomi¢ wojta o zdarzeniu,
o ktorym mowaw ust. | i uzgodni¢ dalszy tryb postepowania zgodnie z ustawa
z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
akoholizmowi (Dz. U. z 2002r. Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.).

ROZDZIAL Xl
Przepisy koncowe.
867

1 Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin pracy moze by¢ przez pracodawce zmieniany lub uzupetniany
w trybie przewidzianym dlajego ustalenia

3. Podczas nieobecnosci wojta, wszystkie zadania, obowiazki i uprawnienia
przewidziane w regulaminie dlawdjta, przefmuje sekretarz.

868

W sprawach nie uregulowanych niniegjszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio:
- Kodeks pracy oraz wydane najego podstawie przepisy wykonawcze,

- Ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001r.
Nr 142,poz. 1593 z pdzn. zm.).



Zatacznik nr | do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Baruchowie,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia
nr 35/04 Wdjta Gminy Baruchowo z
dnia 25 listopada 2004r.

Polecenie stuzbowe wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 8§ | p.pkt 2 Kodeksu pracy

POIECAM PANI/PANU ... oottt e e e e e e et ee e e e e e e e e e e eee e e e eeeeenns
PraCoOWNIKOWI ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

WYKONBNIE W ONIU......eieiiiii ittt st n e sbeessee e s
pracy w godzinach nadliczbowych.

Ustalam nastepujacy zakres pracy:

Pol ecenie ninig sze poparte jest wnioskiem bezposredniego przetozonego
Pani/Pana.........cccccocveeiiieecciee e Zdnia.....cocoeeeee

(detai podpiswojtalub sekretarza)

Potwierdzam wykonanie pracy: (daai podpisbezposredniego przetozonego)



