ZARZADZENIE NR 79 /2009
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 104 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pOzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), rozporzgdzenia Ministra Pracy i1 Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 1996 r. Nr 60, poz.281
z p6zn. zm.).

§1.

Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Baranow Sandomierski stanowiacy zafgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

Z chwila wprowadzenia niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 90/06 Burmistrza
Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski z dnia 17 lipca 2006 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE I DEFINICJE.

§1
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewngtrzny 1 rozklad czasu
pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski oraz prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem przed rozpoczeciem
pracy.
2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, umieszcza si¢ w jego aktach osobowych.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzgdu zobowigzani sa do zapoznawania
podlegtych pracownikéw ze zmianami regulaminu.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Miasta i Gminy
Baranéw Sandomierski w ramach stosunku pracy, bez wzglgdu na podstawe nawigzania
stosunku pracy 1 wymiar czasu pracy,
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,
w ktérego imieniu czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy
Baranow Sandomierski lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia,
3) Burmistrzu —nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baran6w Sandomierski,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,
5) jednostce organizacyjnej urzedu- nalezy przez to rozumiec referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy,
6) czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
7) rozklad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania
i koficzenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy, okresOw
rozliczeniowych 1 przerw w pracy,
8) system czasu pracy - zasady organizacji obowiazujgcego pracownikow czasu pracy,

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace:
a) z zakresem ich obowiazkéw poprzez wreczenie zakresu czynnos$ci na pismie, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami
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racowniczymi, wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw prawa,

'b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

¢) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich
stanowiskami pracy,

d) z zarzadzeniami Burmistrza oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi  pracy
wykonywanej na danym stanowisku,

2) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treécig zawartej umowy o prace, przy
wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezgcego przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony,
3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

- 4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, z uwzglednieniem
zapisow zatgcznika nr 3 do Regulaminu,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
na ten temat,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
10) prowadzi¢ akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

11) zapewnia¢ pracownikom materialy i narz¢dzia pracy potrzebne do wykonywania pracy,
12) zaznajomi¢ i przeszkoli¢ pracownikow w zakresie sposobow zabezpieczania materialow,
dokument6w i narzedzi pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, jak rowniez informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

14) przestrzega¢ przepisow prawa, przyjetych ogélnie zasad wspélzycia spolecznego
1 wplywac na ich ksztattowanie w zakladzie pracy.

2. Informacje dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu oraz obowigzki pracodawcy

w zakresie przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi stanowig zalaczniki nr 1 i or 3 do
Regulaminu.

3. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze, publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu.

=

ROZDZIAL Il
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
§6
1. Pracownicy s3 obowigzani w szczegélnosci:
1) przestrzegaé przepisOw prawa i zasad wspotzycia spolecznego,
2) wykonywa¢ prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie,
3) przestrzega¢ ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy,

4) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
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5) stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy i nie s3 sprzeczne z prawem
i kwalifikacjami,
6) wykonywac czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami
Burmistrza, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydzialem zadan,
7) stale podnosi¢ umiejgtnosci i kwalifikacje zawodowe, a w szczegdlnosci uczestniczy¢
w organizowanych przez pracodawcg kursach i szkoleniach, na ktére zostali oddelegowani
poleceniem pracodawcy,
8) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywiduainych intereséw obywateli,
9) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
10) przestrzega¢ tajemnicy sluzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych
przepisach, jezeli majg do nich dostgp na danym stanowisku pracy,
11) zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi 1 wspotpracownikami,
12) zachowywac¢ si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
13) przestrzega¢ przepisow dotyczacych ochrony informacji oraz =zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu.
2. Przyjecie do korzystania powierzonych przez pracodawce narzgdzi pracy nastgpuje poprzez
wregczenie pracownikowi ,karty wyposazenia stanowiska pracy” z obowigzkiem rozliczenia
si¢ przy zmianie stanowiska pracy lub rozwigzaniu stosunku pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy, z wylaczeniem zastrzezonych danych osobowych
WNOoSzacego pismo.

§7
1. Bezposredni przelozeni sa obowiazani w szczegdlnoscei do:
1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw poprzez
wrgczenie zakresu czynnosci na pismie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi wynikajgcymi z przepisow
prawa,
2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podleglych im pracownikow,
3) wilasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegdlnosci w zakresie terminowej
realizacji zadan,
4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i1 dyscypling pracy w danej
jednostce organizacyjnej,
5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za zaznajomienie pracownikow
z trescig zarzadzen Burmistrza, polecen sluzbowych, a takze innymi dokumentami
wewngetrznymi dotyczgcymi danego stanowiska pracy.

§8
1. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza terenem Urzgdu obowigzani sg posiadac
legitymacje stuzbowa.
2. Na terenie Urzedu pracownicy sg obowigzani do noszenia identyfikatora.
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§9
1. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.
2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dzialalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru pr.—acownik jest obowigzany do zlozenia o$wiadczenia
7 o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
Jmathkowymf‘a. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o
stanie, z zastrzezeniem ust. 4 i z wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.
4. Pracownicy wskazani na podstawie odrgbnych przepisow do zlozenia oswiadczenia
o stanie majgtkowym oraz innych informacji i oswiadczen skladajg je bez osobnego
wezwania.
5. Druki o$wiadczen o stanie majatkowym dostgpne sa w Internecie oraz w referacie
organizacyjnym Urzedu.
§10
Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,
2) palenia tytoniu na terenie Urz¢du, poza miejscami do tego wyznaczonymi,
3) wurzadzania przez pracownikbw na terenie Urzgdu spotkan towarzyskich
i okolicznosciowych bez zgody pracodawcy,
4) uzywania urzadzen, sprzetu i materialtow do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
praca.
§11
W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwréci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ sig
z zawartych z pracodawcg umoéw,
2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawcg osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy,
4) zwroci¢ pracodawcy oryginaly pelnomocnictw i upowaznien,
5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych - zlozy¢
oSwiadczenie o stanie majgtkowym.
§12
Pracownik, ktéry zlozyl wniosek o zawarcie kolejnej umowy o prace otrzyma pisemng
odpowiedz w ciagu 7 dni od dnia ztozenia wniosku lub nie poZniej niz na dwa tygodnie przed
uplywem okresu obowigzywania umowy.

ROZDZIAL 1V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY
§13
W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
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§ 14

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekracza¢
g godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
7. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okreSlone w ust. 1 stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych.

§15
Pracownicy urzedu pracujg wedltug nastgpujacego rozkladu czasu pracy:
a) w poniedzialki- w godz. 7:30-15:30
b) we wtorki - godz.. 8:30- 16:30
¢) od srody do piatku - w godz. od 7:30 do 15:30
b) soboty sa dniami wolnymi od pracy.

§ 16
1. Czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w dwumiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
2. Tygodniowy czas pracy kierowcy, lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Tygodniowy czas
pracy moze by¢ przedtuzony do 60 godzin, jezeli Sredni tygodniowy czas pracy nie
przekroczy 48 godzin w okresie rozliczeniowym.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcg z powodu szczegélnych
potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.
4. Szczegolows regulacje czasu pracy kierowcow okreslajg odrebne przepisy.

§17

W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ inny system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

§18
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 20 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscia wykorzystania jej
poza stanowiskiem pracy.
2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik komoérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze
zakldcaé pracy tej komorki organizacyjne;.
3. Pracownikowi przyshuguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy.

§19
1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii a takze jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu,
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.
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2. Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na pisemne polecenie pracodawcy. Nie
powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidlowe;j jej organizacii.
3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem § 19 ust.3.
5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.
6. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio po dniu, w ktérym pracownik wykonywal prace w godzinach
nadliczbowych.
7. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
a takze kierownicy jednostek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznos$ci prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.
8. Ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi
wyznaczona przez Burmistrza osoba.

§20
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godz. 22:00 a 6:00.
2. Za prac¢ w niedziel¢ oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6:00 rano
w tym dniu a 6:00 rano nastepnego dnia.

ROZDZIAL V
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY
§21

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.
2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
Lista obecnosci znajduje si¢ w punkcie informacyjnym.
3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci.
4. List¢ obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe jej wypetnienie pracownik w punkcie
informacyjnym.
5. Pracownik pracujagcy w punkcie informacyjnym Urzedu, punktualnie o godzinie
rozpoczecia pracy Urzedu, przynosi liste obecnoscei do Sekretarza Gminy, a w przypadku jego
nieobecnosci do Burmistrza.
6. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych,
pracownik jest obowiazany uzyskaé¢ zgode przetozonego oraz dokona¢ wpisu w odpowiedniej
ksigzce wyjsc.
7. Ksigzki wyj$¢ udostepnia oraz kontroluje wpisy osoba odpowiedzialna pracujaca

w sekretariacie
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§ 22
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika.
2. Czas przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje
w przeznaczonej do tego ksigzce ewidencji przebywania w budynku, znajdujacej si¢
w sekretariacie urzedu

§23

1. W Urzedzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez
bezposredniego przelozonego pracownika, Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza oraz Sekretarza
Gminy.
2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omylki, jest on obowigzany na pi$mie poinformowa¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza, lub w razie jego
nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy.
3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Burmistrza, lub w razie jego nieobecnosci Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarza Gminy.

§ 24

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi, na
okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona
w umowie o prace zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

2. Powierzenie obowigzkéw, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje na pisSmie z podaniem
potrzeby uzasadniajgcej powierzenie innej pracy i - o ile to mozliwe - z wyprzedzeniem
umozliwiajagcym pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu oraz nie moze
nosi¢ znamion dyskryminacji, szykany czy mobbingu pracownika.

ROZDZIAL VI
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI WPRACY,
UDZIELANIE URLOPOW ORAZ ZWOLNIEN OD PRACY
§25
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje przelozonemu.
2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu

nieobecnosci.
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3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tacznosci.
4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, usprawiedliwiaja szczegélne
okolicznosci, uniemozliwiajace terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje
sic odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.
5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
6) os$wiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.
6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:
1) niezdolnoéci do pracy, za ktérg pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w dniu przystapienia do pracy,
2) niezdolnosci do pracy, za ktora wyplacany jest zasilek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac  pracodawcy
za$wiadczenie lekarskie nie pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 26

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ sp6znienie si¢ do pracy, przedstawiajgc
bezposredniemu przelozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajace
SpOznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnoSci w pracy lub spdéznien do pracy za

usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.



3. SpoZnienia i nieobecnosci w pracy podlegaja scistej ewidencji w ksigzkach wyjsé oraz na
liscie obecnosci.

§27
1. Zatatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym
od pracy.
2. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednig zgodg pracodawcy.
3. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przyshuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z pracodawcg. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§28
1. Szczegolowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy zawierajg odrebne przepisy.
2. W szczegOlnosci pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy we
wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:
1) dwa dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) jeden dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieks.

§29
1. Urlopy wypoczynkowe s3 udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
najpézniej w terminie do konca marca danego roku (na okres do konca roku), biorac pod
uwage wnioski pracownikéw, potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.
3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§30
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
W zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

ROZDZIAL VII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS i CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA
§31
1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ raz w miesigcu.
2. Wyplata wynagrodzenia na wskazane przez pracownika konto osobiste.
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3. Pracownicy, kt6rzy nie posiadajg kont osobistych otrzymujg wynagrodzenie w kasie Banku
Spétdzielczego na podstawie wystawionego przez Urzad dowodu wyplaty.

4. Wynagrodzenie za pracg platne miesiecznie wyplaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu
jego peltnej wysokosci, do konca miesigca.

5. Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych dokonywana jest na
podstawie dokumentacji ztozonej przez pracownika ds. kadr i nastepuje do 10 dnia kazdego
miesigca.

6. Dodatkowe skladniki wynagrodzenia, ktérych wysokosé jest ustalana na podstawie
wnioskéw zlozonych po miesiacu rozliczeniowym, sa wyplacane wraz z wynagrodzeniem
wyplacanym za miesigc, w ktorym zostat ztozony wniosek.

7. Skladniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden
miesigc, wyplaca si¢ z dotu, w terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

8. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

9. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktéra zobowigzany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowigzkéw nalezg sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
§32
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowe;.
§33
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
2. Pracodawca w szczegolnosci:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca oraz stosuje
niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego z wlasnej inicjatywy lub osoby
prowadzacej sprawy bezpieczefistwa i higieny pracy.
3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje si¢ w ramach szkolenia wstepnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia sic warunkéw
pracy.
4. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowaé stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
2) dba¢ o sprawnosé srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem,
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3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,
4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos$é srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami,
7) udostgpnia¢ stuzbie bhp i spolecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrong zdrowia pracownikow.
5. Pracownik zobowigzany jest:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,
4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,
7) wspéldziataé z przetozonymi i pracodawca w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§34
1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodows, staz lub przygotowanie
zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogoélnemu
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg stosownym
szkoleniom okresowym w zakresie przepiséw bhp i przepisow przeciwpozarowych.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej oraz instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi zapoznawani sg przez
kierownikéw referatow z wykazem prac wymagajacych szczegélnej sprawnosci
psychofizycznej oraz wykazem rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane, przez co
najmniej 2 osoby.

§35
1. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
2. Pracownicy obslugujacy monitory komputerowe przez minimum 4 godziny dziennie,
otrzymuja zwrot kosztéw za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach okreslonych
odrebnym poleceniem. {7
3. Pracownikowi przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
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indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy na zasadach okreslonych w zatgczniku nr 4 do
1.egu,laminu.
4, Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.
5. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu:
1) wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
2) przydzielane sa srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w zakladowej
tabeli norm przydziatu $rodkéw higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegélnym
parazeniu na zabrudzenie.

§ 36
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym przelozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagroZenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§37
1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktory ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawce w sposéb okreslony odrebnym

poleceniem.
2. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie
o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przelozonego w sposéb okreslony
odrebnym poleceniem. <
3. Pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2,
przyshuguja z tego tytutu §wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

§38
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem okreslone sa
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

ROZDZIAL IX
KARY PORZADKOWE
§39

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
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3), rozwigzanie stosunku pracy.
9. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
Spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezng.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czg¢Sci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracefi, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.
4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 40
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§41
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 42
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§43

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisbw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia, jest rtéwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

§ 44
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujgcego pracownika przedstawiciela pracownikow, uzna¢ kar¢ za niebylg

przed uptywem tego terminu.
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2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 45

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczeglnoSci wzorowe wypelnianie
obowigzkow pracowniczych, postawa i postgpowanie zastuguja na wyrdznienie, przyznaje sie
nagrody zgodnie z Regulaminem Wynagradzania obowiazujacym w Urzedzie Miasta
i Gminy Baranéw Sandomierski.

2. Kopi¢ pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL X1 )
PRZYJMOWANIE PRACOWNIKOW

§ 46

1. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach ustalonych
dla przyjmowania stron.
2. Osoba wyznaczona przez Burmistrza do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy

przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w godzinach ustalonych dla
przyjmowania stron.

3. Pracodawca ma obowigzek rzetelnie rozezna¢ i wyjasni¢ skierowane do niego przez
pracownikow sprawy w formie skarg i wnioskow. Na pisemng skarge lub wniosek
pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi w terminie do 30 dni od daty zlozenia pisma.

ROZDZIAL X11
POSTANOWIENIA KONCOWE
§47
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminic majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 48

1. Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w drodze zarzadzenia po uzgodnieniu
z przedstawicielem pracownikow.

§ 49
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez przekazanie Regulaminu kierownikom komoérek organizacyjnych wraz
z zobowigzaniem zapoznania wszystkich pracownikéw z jego trescia.
2. Egzemplarz Regulaminu znajduje si¢ w referacie organizacyjnym
Uzgodniono z %stawicielem pracownikow

(data i podpis przedstawiciela pracownikow)
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzgdu Miasta i Gminy Baranow Sandomierski
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegblnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religig¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna. (art. 11° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy — Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm., zwanej dalej Kodeksem Pracy)

§2
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégiby byc¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust.
1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziafanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki sfuzace osiggnigciu tego celu sg whasciwe
i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).
6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
(art. 183a Kodeksu Pracy)

§3
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4, uwaza
sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w§ 2 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z Jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,
3) stosowaniu $rodkdw, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetosprawnos¢,
4) stosowaniu kryterium stazu pracy oraz zaangazowania pracownika w wykonywanie swoich
obowigzk6éw przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

§4
1. Pracownicy maja prawo do Jednakowego wynagrodzenia za Jednakows prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku. (art. 183c Kodeksu Pracy)
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§5
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow. (art. 1831 Kodeksu Pracy)

§6
1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytuhu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu. (art. 183 Kodeksu Pracy)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§1

Nie wolno zatrudniac¢ kobiet:
1). Przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajacej:
- jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg ,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
20 kg,
b) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):
- jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
15 kg.
2). Przy pracach, o ktérych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy lub karmiacej piersig nie wolno
dzwigac cigzarow:
a) jezeli wystepuje przekroczenie s okreslonych wyzej norm,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
¢) przy pracach w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§2
Przy recznym przenoszeniu cigzar6w, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet
pomocniczy. Ci¢zar fadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 1.

§3
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wieta, a bez jej zgody delegowac poza state migjsce pracy.
2. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajacg stafej opieki lub opiekujacego sig
dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i swigta.
3. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobg.
4. Kobietom w ciazy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i schodzenia po
drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkéw awarii.
5. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢ udzielone
tacznie.
6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§4
Pracodawca przenosi kobiete w ciazy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, Ze ze wzgledu na stan cigzy nie

powinna wykonywac pracy dotychczasowe.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miasta i Gminy Baranow Sandomierski
Zasady przeciwdzialania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania

seksualnego w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski

§1

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacjg, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§2

Ilekro¢ w Zalaczniku jest mowa o:
1). dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nieréwne traktowanie w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, ras¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petlnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,
2). mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow,
3). molestowaniu — nalezy przez to rozumieé¢ niepozadane zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,
4). molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumieé kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,
5). komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikéw o mobbing, molestowanie, dyskryminacj¢ i molestowanie
seksualne,
6). pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski,
7). pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzgdzie Miasta i Gminy
Baranéw Sandomierski w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku
pracy i wymiar czasu pracy,
8). sprawcy— nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ podejmujaca i stosujaca dyskryminacjg, mobbing,
molestowanie, molestowanie seksualne,
9). ofierze- nalezy przez to rozumieé osobg wobec, ktorej zostaly podjete dziatania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.

§3
Kazdy z pracownikow, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu,
molestowaniu seksualnemu, moze wystapic z pisemng skargg do pracodawcy. Zlozenie skargi nie
pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich praw z tego tytulu na drodze sadowe;.
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§4
Skarga powinna zawieraé przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okoliczno$ci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dziatan oraz organizacji zwigzkowej
zasiadajacej w komisji.

§5
Pracownik powinien wlasnorgcznie podpisac skarge i opatrzyc¢ ja datg dzienna. Postepowanie
skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z os6b wskazanych jako
sprawce dziatan, o ktorych mowa w §4.

§6
Niespelnienie wyzej wskazanych wymogdéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez
pracodawcg.

§7
Pracownik nie moze by¢ z powodu zlozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§8
Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powoluje komisje,
ktora ma za zadanie wyjasnic, czy skarga jest zasadna.

§9
W skiad komisji wchodzg przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel pracownikéw wskazany
przez pracownika. Komisja z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasiggaé opinii
specjalistow z danej dziedziny.

§10
Postgpowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji,
zobowigzane s3 do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku pracy
komisji i w zwigzku z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisa¢ o$wiadczenie, ktorego
trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

§11
Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu postgpowania
Wyjasniajgcego, w tym wyshuchania swiadkow, komisja ocenia zasadno$¢ rozpatrywanej skargi.
Komisja proponuje czy i jakie nalezy podja¢ w danym przypadku dziatania interwencyjne albo
wspomagajace ofiarg.

§12
Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokél, ktdry podpisuja wszyscy czlonkowie
komisji i po zapoznaniu si¢ z jego trescig wszystkie strony postgpowania.

§13
1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaé kare
porzadkowg upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigza¢ stosunek pracy
2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa pracy,
ktére sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.
3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego
zgoda, na inne stanowisko pracy.

§14
Komisja zobowiazana jest zakorniczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrotszym terminie.

§15
Kazdy pracownik, ktéry zaobserwuje w swoim Srodowisku pracy zjawisko mobbingu, moze
zglosi€ tg sytuacj¢ pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu zgloszenia takiej informacji

szykanowany lub dyskryminowany.
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§ 16
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikéw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji, ~mobbingu, molestowania, molestowania  seksualnego przy okazji
przeprowadzanych szkoler bhp. Ze szkolenia pracownik6w sporzadza sig protokét.

§17
Pracodawca wraz z przedstawicielem pracownikéw raz w roku do konca pierwszego kwartatu
dokonuje oceny i analizy czy postanowienia niniejszego zalacznika sa realizowane.
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Urz¢du Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
Zasady wyposazania pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny
osobistej

Rozdzial 1
Zasady gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu
pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego
§1
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziahu srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego nabywaja prawo do ich otrzymania
z dniem zawarcia umowy o prace.
2. Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego liczy sie od dnia faktycznego wydania.
3. Po uplywie okresu uzywalnosci odziez i obuwie robocze przechodzi na wiasnosé
pracownika.
4. Przydzialy odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym
W niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, Ze okresy uzytkowania przediuza sie
odpowiednio.
§2

1. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydzial odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent
pieniezny, gdy:
1) nie przydzielono pracownikowi przystugujacej odziezy i obuwia;
2) odziez i obuwie przydzielono pracownikowi w terminie pézniejszym anizeli termin

nabycia prawa do tego Swiadczenia;
3) za zgoda pracodawcy pracownik uzytkowal odziez i obuwie przez okres diuzszy od

ustalonego okresu uzytkowania;
4) zatrudniony pracownik jest na stanowisku, ktére znajduje si¢ w wykazie obejmujacym

stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana za zgodg pracownika jego wiasna odziez

1 obuwie robocze, spehiajace wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 1, jest wyplacany z dotu, za pelne kwartaty, w ktérych
odziez i obuwie robocze przystuguje, w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia
1 odziezy roboczej.
3. Obliczenie ekwiwalentu dokonuje pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

§3

1. W razie utraty badz zniszczenia calosci lub czesci odziezy lub obuwia przed uplywem
okresu uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli utrata lub zniszczenie
nastgpilo bez jego winy.

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika, otrzymuje on nowy przydziat za
zwrotem 25% kosztow zakupu przydziatu oraz za zwrotem kosztéw utraconego badz
zniszczonego przydziah.

3. Koszt utraconego badz zniszczonego przydzialu oblicza sie za okres od utraty lub

zniszczenia do konca okresu uzywalnosci.
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§4
1. W razie rozwigzania umowy o prace przed uptywem okresu uzywalnosci przydziahu, jezeli
rozwigzanie umowy nastgpito za wypowiedzeniem przez pracownika lub z jego winy bez
wypowiedzenia, przydzial przechodzi na wlasno$¢ pracownika za zwrotem wartosci
przydziatu, obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci.
2. Przydzial przechodzi na wlasnos$¢ pracownika bez obowiazku zwrotu wartosci przydziatu,
o ktorym mowa w § 3 w razie rozwigzania umowy o prace:
1) przed uptywem okresu uzywalnosci, w innych przypadkach niz okreslone w ust. 1, a takze
w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryturg lub rente;
2) po uplywie 75% okresu uzywalnosci.

§5
1. Za zgodg pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywa¢ we wlasnym
zakresie.
2. Za czynnos$ci okreslone w ust. 1 pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny,
wyptacany w okresach kwartalnych z dotu do 30 dnia kazdego nastgpnego miesiaca po
uptywie kwartahu.
3. Kwartalny ekwiwalent pieniezny, o ktérym mowa w ust 2, stanowi 1% minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu wyplaty ekwiwalentu.
4. Wykaz uprawnionych do wyplaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe w urzedzie, w terminie do 15 dnia miesiaca po kazdym kwartale i przekazuje
go Skarbnikowi Gminy.
5. Ekwiwalent jest wyplacany wszystkim uprawnionym pracownikom w jednakowej
wysokosci, chyba ze pracownik zatrudniony jest w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§6
Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym jest
ewidencjonowane oddzielnie dla kazdego pracownika.

Tabela norm przydzialu ubrania i obuwia roboczego na stanowiskach pracy w Urzedzie
Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski.

Lp. | Stanowisko pracy | Odziez robocza Przewidywany okres
uzywalnosci
1 2 3 4
1 Kierowca Fartuch drelichowy 24 miesigce
samochodu =
osobowego Fartuch przedni wodoodporny 24 miesiace
Buty gumowe 24 miesiace
Rekawice robocze do zuzycia
2, Sprzataczka Chustka do zuzycia
Fartuch drelichowy lub stylonowy 12 miesiecy
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hT Trzewiki profilaktyczne 12 miesigcy
Rekawice gumowe lub lateksowe do zuzycia
3, Robotnik Czapka drelichowa lub beret 24 miesiace
gospodarczy w
tym elektryk Koszula flanelowa 12 miesigcy

ydraulik, stolarz Ubranie robocze lub fartuch drelichowy | 12 miesigcy

Trzewiki przemystowe sk/gum. 24 miesigcy

maga: Powyzsza tabela okresla jednoczesnie stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez
pracownikow, za ich zgoda, wiasna odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Rozdzial 11
Zasady przydzialu $Srodkéw higieny osobistej
§7

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie Miasta i Gminy Baranow Sandomierski
z dniem zatrudnienia nabywajg prawo do przydziatu srodkéw higieny osobistej w ilociach:

1) mydio — 100g na miesiac;

2) papier toaletowy lub recznik papierowy — 2 rolki na kwartat;

3) recznik — 1 duzy lub dwa mate.

2. Przydziaty srodkow higieny osobistej przystugiwac takze pracownikom zatrudnionym w
niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym, ze przystugujgce ilosci oblicza sie odpowiednio.

3. Przydzial $rodkéw higieny osobistej wymienione w ust 1 pkt 11 2 moze przyshugiwac
rowniez osobom zatrudnionym w celu odbycia stazu zawodowego lub przygotowania
zawodowego.

4. Wydawanie $rodkéw okreslonych w ust. 1 nastgpuje kwartalnie z dotu do kofica miesigca
nastepujacego po kwartale.

Rozdzial IT1
Warunki otrzymania przez pracownika positkéw i napojéw profilaktycznych
i regeneracyjnych
§8

1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dniem zatrudnienia nabywaja prawo do przydziatu herbaty w ilo$ci 3 g na jeden dzien.
2. llos¢ przydzielonej herbaty ulega odpowiedniemu obnizeniu w przypadku nieobecnogci
pracownika w pracy powyzej kolejnych 14 dni.
3. Przydziat herbaty moze przystugiwac takze osobom zatrudnionym w celu przygotowania
zawodowego i stazu oraz pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy,
ztym, ze przystugujace ilosci oblicza sie odpowiednio.

§9
Positki i napoje wydaje si¢ na wniosek pracownika — po stwierdzeniu okolicznosci, o kiorych
mowa w dalszej czesci rozdziah.

§10

Posifki i napoje powinny spetnia¢ parametry jakosciowe okreslone w odrgbnych przepisach.



§11

Zapewnia si¢ positki pracownikom, ktérzy wykonujg prace:
1) zwigzane z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny
wydatek energetyczny organizmu powyzej 2000 kcal (8375 kJ) u mezczyzn i powyzej 1100
kcal (4605 kJj) u kobiet,
2) zwigzane z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny
wydatek organizmu powyzej 1500 kcal ( 6280 kJ) u m¢zczyzn i powyzej 1000 kcal (4187 kJ)
u kobiet, wykonane w pomieszczeniach zamknigtych, w ktorych ze wzgledow
technologicznych utrzymuje si¢ stale temperatura ponizej 10° C lub wskaznik obcigzenia
technicznego (WBGT) wynosi powyzej 25° C,
3) zwigzane z wysilkiem fizycznym powodujacym w ciggu zmiany roboczej efektywny
wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u mezezyzn i powyzej 1000
kcal (4187) u kobiet, wykonywane na otwartej przestrzeni w okresie zimowym; za okres
zimowy uwaza si¢ okres od 1 listopada do 31 marca,
4) przy usuwaniu skutkow klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych.

§12

Zapewnia si¢ napoje pracownikom zatrudnionym:
1) w warunkach goracego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ wartoscia wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25° C,
2) w warunkach mikroklimatu zimnego charakteryzujacego si¢ wartoscia wskaznika sity
chlodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000,
3) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub
powyzej 25° C,
4) przy pracach zwigzanych z wysiltkiem fizycznym, powodujagcym w ciggu zmiany roboczej
efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u m¢zczyzn i 1000
kcal (4187 kJ) u kobiet,
5) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28° C.

§13

Positki i napoje wydawane sg pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniajacych ich
wydawanie.

§ 14
Positki powinny by¢ wydawane w czasie regulaminowych przerw w pracy, w zasadzie po 3 —
4 godzinach pracy.

§ 15
Napoje powinny by¢ dostgpne dla pracownikow w ciagu calej zmiany roboczej.

§16
Pracodawca powinien zapewni¢ zachowanie odpowiednich warunkow higieniczno
sanitarnych przygotowywania oraz spozywania positkow i napojow.

§17

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pienig¢zny za posifki i napoje.
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