Zatgcznik

do Zarzagdzenia Nr 10/2022
Wojta Gminy Wioctawek

z dnia 8 lutego 2022 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY WLOCLAWEK

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wioctawek wprowadzony zostat
na podstawie art. 104 § 1 i art. 104 (2) § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162) w zwigzku z art. 42
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).

2. Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wioctawek obowigzujg
wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Wtoctawek, bez wzgledu
na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko
pracy.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wioctawek;

2) Pracodawcy — oznacza to jednostke organizacyjng - Urzad Gminy Wioctawek,
za ktéry czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wdjt;

3) Pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Wioctawek
na podstawie stosunku pracy;

4) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Wioctawek;

5) Wdjcie — oznacza to Wojta Gminy Wioctawek;

6) terenie Urzedu — oznacza to siedzibe Urzedu Gminy Wioctawek;

7) Pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika zajmujgcego sie sprawami
pracowniczymi;

8) bezposrednim przetozonym — oznacza to: Wdéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu;

9) kierowniku wyodrebnionej komorki organizacyjnej — oznacza to Kierownika
Referatu;

10) zastepcy kierownika wyodrebnionej komérki organizacyjnej — o0znacza
to Zastepce Kierownika Referatu;

11) stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — oznacza
to stanowisko urzednicze Iub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

12) samodzielnym stanowisku — oznacza to stanowisko Radcy Prawnego.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Gminy Wioctawek
dokonuje Wéjt Gminy Wioctawek lub osoba przez niego upowazniona.

§ 2. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow wykonawczych.



§ 3.1. Pracodawca =zapoznaje Pracownika 2z treScig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescig Regulaminu podpisujgc pisemne
oswiadczenie, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Regulaminu, ktére
zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§ 4. Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczgce organizacji pracy, pytania, a takze
ewentualne kwestie problemowe Pracownik moze zgtasza¢ do Waijta.

§ 5.1. Pracownikiem Urzedu moze byC osoba, ktéra spetnia wymogi okreslone
w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, a ponadto
w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoba wytoniona z naboru
konkurencyjnego.

2. Dla Pracownikdw podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym organizuje sie stuzbe przygotowawczg i egzamin konczacy te stuzbe.
Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania
egzaminu koncowego, okresla odrebny regulamin.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegétowe zasady
przeprowadzania okresowej oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

4. Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie z dnia 21 Ilistopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych i w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§ 6. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowaé¢ prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwilaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) informowaé Pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, O:

a) obowigzujgcej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujgcej Pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

6) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziata¢c mobbingowi;

8) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;



9) zabezpieczyé warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa
0osO6b iochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikdbw z  przepisami
przeciwpozarowymi;

10) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

11) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe Ilub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

15) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacije
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

16) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

17) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

18) przetwarza¢ dane osobowe pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie wymogami.

§7. 1. Pracodawca w ramach uprawnien Kierowniczych ma prawo

do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych | zarzgdzeh
dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
o prace.

2. Pracownik jest obowigzany stosowa¢ sie do polecen i zarzgdzen, o ktérych mowa
w ust. 1.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 8. 1. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w  zatrudnieniu, co Pracownik potwierdza os$wiadczeniem
wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu.

2. Pracodawca informuje pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika
na terenie Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty
wartosciowe takie, jak w szczegdlnosci: bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne
i radiowe, prywatne telefony komdrkowe itp.

Rozdziat IlI
Prawa i obowigzki Pracownika

§ 10.1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.



2. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie
I efektywnie, zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg oraz stosowacC sie do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaC sumienie,
starannie i bezstronnie, optymalnie wykorzystujgc do tego dostepne narzedzia pracy,
wiedze i swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢ ustawy z dnia 2 kwietnia 1997 r. Konstytucja Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 1997 r. Nr 78, poz. 483, z 2001 r. Nr 28, poz. 319, z 2006 r. Nr 200,
poz. 1471, z 2009 r. Nr 114, poz. 946) i innych przepiséw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujgce sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy;

5) przestrzegac regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie;

6) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro Urzedu oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

9) zachowywac uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewniac¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowa¢ wuprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystosc¢ i porzgdek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) zachowywac sie z godnoscig zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

14) uzywaC powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie
z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

16) dochowac tajemnic prawnie chronionych oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazic Urzad na szkode, takze
po ustaniu stosunku pracy;

17) przechowywaé¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,;

18) korzystaC ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

20) niezwiocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach
dotyczgcych danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢
szczegolnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw
I nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze
merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, dla ktoérych
Sg przetwarzane.

§ 11.1. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zaleznosci stuzbowej wyptywajgcej
z organizacji wewnetrznej i szczegbétowego podziatu czynnosci.

2. Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.



3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie
Wijta.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, 0 czym niezwtocznie informuje Wojta.

§ 12. Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego; w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisac
do ksigzki wyjsc;

2) wykonywania na terenie Urzedu jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

3) wynoszenia z Urzedu bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedgcych wiasnoscig Pracownika, w szczegolnosci dokumentow
lub nosnikow danych;

4) wnoszenia na teren Urzedu napojéw alkoholowych lub $rodkéw odurzajgcych,
a takze spozywania alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie godzin pracy,
jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

5) palenia tytoniu na terenie Urzedu;

6) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore
moga w jakikolwiek sposob szkodzi¢ Pracodawcy i wizerunkowi Urzedu.

§ 13.1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, pienigdze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozgdanym;

2) wytgczyc z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,Polityce Ochrony
Danych Osobowych Urzedu Gminy Wioctawek”.

§ 14.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ziozy¢ Wdéjtowi oswiadczenie
o0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktadaé odrebne
oSwiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnoSci
gospodarczej.

3. W przypadku nie ztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy stosuje sie odpowiednio.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos§¢ na podstawie art. 233



§ 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2021 r. poz. 2345,
2447).

§ 15.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, nie moze wykonywa¢ zajeC pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o] stronniczos¢
lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ww.
ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika wymienionego
w ust. 1 powyzej ktoregokolwiek z zakazéw, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

§ 16. Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit Pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng, na zasadach wynikajgcych z Dziatu V ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 17. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu
pracy rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek | pozyczek, pobranych materiatow
oraz sprzetu stuzbowego.

§ 18.1. O obowigzku ztozenia przez Pracownika oswiadczenia majgtkowego
rozstrzyga ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sklada oswiadczenie majagtkowe, zgodnie
z wzorem oswiadczenia majgtkowego okreslonym na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wdjta, zastepcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, o0soby
zarzgdzajgcej i cztonka organu zarzgdzajgcego gminng osobg prawng oraz osoby
wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu wdéjta.

§ 19.1. Stosunek pracy Pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu
Z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokos$ci potowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego Pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostatg czes¢ wynagrodzenia;
nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania karnego.

Rozdziat IV
Zasady przebywania na terenie Urzedu

§ 20. Podczas przebywania na terenie Urzedu pracownicy zobowigzani
sg do bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych.

§ 21. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Urzedu poza godzinami pracy
lub w dniu wolnym od pracy jedynie na podstawie ztozonego wniosku, wg wzoru
obowigzujgcego w Urzedzie - za wyrazng akceptacjg bezposredniego przetozonego



lub na jego polecenie. Wniosek akceptuje i ostateczng zgode wydaje Wajt lub osoba
zastepujgca Wojta.

§ 22.1. Na terenie Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. Zakaz okreslony w ust. 1 dotyczy rowniez e-papierosow.

§ 23. 1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit
sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy,
bezposredni przetozony ma obowigzek odsungé Pracownika od pracy
oraz poinformowa¢ go o okolicznosciach uzasadniajgcych te decyzje. Polecenie
zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na Zzadanie Wodjta, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania
krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci
stosuje sie przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1119, 2469, z 2022 r. poz. 24). Badanie przeprowadza sie na
koszt Pracodawcy.

3. W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 nietrzezwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzajg Pracownika. Jesli wynik
badania stanu trzezwos$ci okaze sie pozytywny, koszty badania ponosi Pracownik.

Rozdziat V
Monitoring wizyjny

§ 24. 1. W celu zapewnienia bezpieczehstwa pracownikow, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce
na szkode, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt c i f Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) na terenie Urzedu moze byc¢
prowadzony catodobowy monitoring wizyjny umozliwiajgcy rejestracje obrazu.

2. W przypadku prowadzenia monitoringu wizyjnego moze on obejmowac ciggi
komunikacyjne oraz parking Urzedu. Monitoring ten nie moze obejmowac stanowisk
pracy oraz pomieszczen sanitarnych.

3. Nagrania obrazu Pracodawca moze przetwarza¢ wytgcznie do celéw, dla ktérych
zostaty zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy.
W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Pracodawca posiada wiadomos$¢, ze mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin ten ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uptywie tych okreséw nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe
podlegajg zniszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

4. Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu mogg mie¢ wytgcznie osoby
upowaznione przez Pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

5. W przypadku prowadzenia monitoringu nagrania z monitoringu sg przechowywane
w sposéb zapewniajgcy ich bezpieczenstwo, w zaszyfrowanych plikach.

6. W przypadku prowadzenia monitoringu Pracodawca informuje o tym fakcie
Pracownikow oraz zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegolnosci
w sposo6b widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw graficznych.

7. Szczegdbtowe regulacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego okresla ,Polityka Ochrony Danych Urzedu Gminy Wtoctawek”.



Rozdziat VI
Czas pracy i porzadek pracy

§ 25.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

§ 26.1. Pracownik powinien stawi¢ sie dopracy z takim wyprzedzeniem,
by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy, gotow
do Swiadczenia pracy.

2. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu, poza regulaminowo okreslonymi
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach
po uzyskaniu zgody Woijta.

§ 27.1. Pracownicy biurowo-administracyjni oraz  pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonujg prace wedtug statego rozkfadu
czasu pracy ustalonego przez Wojta.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Okresy rozliczeniowe pokrywajg sie z kwartatami. Poczgtkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku,
a kohcem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest
31 grudnia danego roku.

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

5. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy s$Sniadaniowej ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z pracownikami podlegtej komaorki organizacyjne;j.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy
przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac¢ prace
przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.

§ 28. 1. Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) poniedziatek od 7:30 do 15:30;
2) wtorek od 7:30 do 17:00;
3) sroda od 7:30 do 15:30;
4) czwartek od 7:30 do 15:30;
5) pigtek od 7:30 do 14:00.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze zastosowacé indywidualny czas pracy.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy sg soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien swigteczny, Pracodawca w drodze
zarzgdzenia wyznacza inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym.

3. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu
a godzing 6:00 nastepnego dnia.

4. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢, w zamian za dni pracy
od poniedziatku do piatku, wyznaczenia w okresie rozliczeniowym soboty, jako dnia

roboczego.



§29. 1. Pracownicy objeci sg systemem rownowaznego czasu pracy,
w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca,
a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy moze byc¢
przedtuzony do 3 miesiecy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzgtaczki wykonujg prace w systemie
Zmianowym:

a) | zmiana: w godzinach pracy, okreslonych w § 28 ust. 1,

b) Il zmiana: w godzinach od 12:00 do 20:00.

3. Harmonogram czasu pracy i szczegotowy grafik dla poszczegdlinych Pracownikow
wymienionych w ust. 2 przygotowuje Pracownik ds. kadr i nastepnie zatwierdza
Wijt.

§ 30. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00.

§31. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢é sSwiadczona tylko
na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego Pracownika. Polecenie
wykonywania pracy nadliczbowej wymaga akceptacji Waijta.

§ 32. Pracownicy kierujgcy Urzedem, tj. Wéjt, Z-ca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy oraz kierownicy referatéw, wykonujg w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

§ 33.1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaktad pracy jedynie
za zgodg bezposredniego przetozonego.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z pracg zawodows,
powinno odbywaé sie w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie
wyjagtkowo, w granicach i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego
na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, kiére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
udzielonego Pracownikowi, jezeli odpracuje tg nieobecno$¢ do konca okresu
rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa Pracownika
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§ 34.1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze
wlasnorecznego podpisu na papierowej liScie obecnosci wytozonej w sekretariacie
Urzedu.

3. Wyjscia prywatne i stuzbowe w godzinach stuzbowych Pracownik odnotowuje
w Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, udostepnianej w sekretariacie Urzedu.

Rozdziat VII
Nieobecnosci i spdznienia

§ 35.1. Pracownik  powinien  uprzedzi¢  Pracodawce o  przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
Pracownik jest obowigzany niezwitocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje
osobiscie, przez inng osobe lub telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢
usprawiedliwione szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe
dopetnienie przez Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza
jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo
innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢c nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegétowo okreslone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 36.1. W przypadku spdznienia do pracy Pracownik powinien bezzwtocznie
usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

2. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spdznienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

3. W przypadku powtarzajgcych sie spoOznien nieusprawiedliwionych, wiecej
niz 3 w miesigcu, Pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary
porzgdkowe wynikajgce z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
niniejszego Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.

4. Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
Z wylgczeniem czasu spoznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

Rozdziat VIII.
Udzielanie urlopéw

§ 37.1. Wymiar przystugujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala
sie wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz przepisach wykonawczych.

2. Urlopy udzielane sg zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopow ustala
sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdéw, potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu zatwierdzone przez kierownikéw
poszczegolnych komorek organizacyjnych i po akceptacji Wojta.

3. Plan urlopéw powinien obejmowac wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zaréwno urlopy biezgce jak i urlopy zalegte.

4. W planie urlopéw nie uwzglednia sie 4 dni urlopu na zgdanie.

5. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikoéw do konca stycznia danego
roku kalendarzowego.

6. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek
Pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia
szczegolnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ Pracownika spowodowataby
powazne zakidcenia toku pracy Urzedu. Wniosek o przesuniecie planowanego
urlopu nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na 3 dni przed jego rozpoczeciem.

§ 38.1. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptaciji
wniosku urlopowego.

2. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni
przetozony, a nastepnie wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Wajta bgdz osobe
zastepujgcg Wojta podczas jego nieobecnosci.



§ 39.1. Pracodawca jest obowigzany wudzieli¢ na Zadanie Pracownika
i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym (urlop na zgdanie).

2. Pracownik zgtasza Zzgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu,
mozliwie jak najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar korzystania z urlopu na Zzgdanie w dniu jego
rozpoczecia wypetnia wniosek urlopowy niezwtocznie po powrocie do pracy.

§ 40.1. Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajgce przypadki, w ktorych moze nastgpic
odwotanie Pracownika z urlopu.

§ 41. Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu
wychowawczego regulujg przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdziat VIII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace

§ 42.1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptacane jest co miesigc z dotu
do dnia 26-go kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajgcym dniu roboczym.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie przelewu na konto bankowe
Pracownika. W przypadku ztozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyptacane
jest w formie gotéwkowej do rgk Pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie
Urzedu.

3. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada
Pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa ihigieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy;



5) uwzgledniaé ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy
lub  karmigcych dziecko piersig oraz pracownikdw  niepetnosprawnych
w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen stuzby BHP i P.POZ.

3. Pracodawca wykonuje spoczywajgce na nim obowigzki z zakresu bhp i p.poz.,
w szczegolnosci w drodze:

1) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynkach,
w ktérych miesci sie Urzad, zainstalowanych w nim urzgdzen oraz stanowisk pracy;
2) bezwzglednego przestrzegania przepisébw i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisdw o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie;
3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia
na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych,
a takze spozywania alkoholu lub tego rodzaju srodkow na terenie Urzedu,
jak rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

4. Szczegotowe obowigzki Pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 44.1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi
instruktaz ogodlny przeprowadzany przez osobe realizujgcg w Urzedzie zadania
stuzby BHP i P.POZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi
narzedzia i materiaty niezbedne do pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca informuje Pracownika w formie
pisemnej o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych Urzedzie,
na poszczegoélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych

zdrowiu i zyciu pracownikdw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

2) ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje
réwniez informacje o srodkach prewencyjnych i sporzgdzana jest kazdorazowo
po dokonaniu oceny ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy
lub aktualizacji srodkéw prewencyjnych.

4. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie sie z trescig informacji, o ktérych
mowa w ust. 2, podpisujgc stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego
akt osobowych, zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do Regulaminu.

§ 45. Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp i p.poz. osobie
spetniajgcej wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania zadan w tym
zakresie oraz wyznacza pracownikOw do udzielania pierwszej pomocy, zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 5 do Regulaminu, atakze wykonywania czynnosci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.



§ 46. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest
obowigzany:

1) znaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braC udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek
i tad w miejscu pracy;

4) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem,;

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwiocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym
im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp lub p.poz.
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
Pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

§48.1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupow  okularéw
w przypadku, gdy Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie
i jednocze$nie orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki
lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez Pracownika okularéw korygujgcych
wzrok.

2. W przypadku koniecznosci wymiany szkiet w okularach korygujgcych wzrok
Pracownik moze zwréci¢ sie do Pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne
poza standardowym terminem badan.

3. Zasady i tryb refundacji kosztu zakupu okularow lub wymiany szkiet w okularach,
o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 okresla odrebne zarzgdzenie Wjta.

§ 49. 1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych dla zdrowia, moggcych miec
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Ustala sie wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig, stanowigcy zatgcznik Nr 6 do Regulaminu.

3. Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie
osoby okresla Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

4. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okresla Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu.

5. Wykaz prac wzbronionych przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym okresla Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu.



Rozdziat X
Kary porzgdkowe

§ 50. 1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow Pracodawca moze
stosowac kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy;

2) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepisoéw przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Za razgce naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza
sie w szczegolnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow
i narzedzi pracy;

2) dopuszczenie sie naduzycia wobec mienia powierzonego przez Pracodawce
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
ze stosunku pracy;

4) nieprzybycie do pracy Ilub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

5) spoznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu;

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem sSrodkow
odurzajgcych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie
lub w miejscu pracy;

7) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;
9) niekolezenski stosunek do wspétpracownikow oraz przetozonych;

10) niewtasciwy stosunek do klientéw Urzedu;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w wewnetrznych aktach Urzedu;

12) nieprzestrzeganie tajemnic prawnie chronionych;

13) palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek
dokumentow lub nosnikoéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

16) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwiladnych lub wspétpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktére mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing;

17) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposob razgco niezgodny z celem;

18) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

19) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgce uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
wykonywanie zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez
Pracownika:

1) przepisO6w bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przepisdw przeciwpozarowych;

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;



5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 51. Szczegotowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb
odwotawczy oraz zatarcie kary Pracownika reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialnosc
porzgdkowa pracownikéw Dziatu IV ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdziat Xl
Przepisy koncowe

§52. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania
do wiadomosci Pracownikow, poprzez przekazanie jego tresci Pracownikom
za posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych.

2. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

3. Zmian Regulaminu dokonuje sie w formie zarzgdzenia Wdjta, w takim samym
trybie, jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

Wjt Gminy Wioctawek

Magdalena Korpolak-Komorowska

Zatgczniki do Regulaminu:

Nr 1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem;

Nr 2. Oswiadczenie o udostepnieniu pracownikom przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

Nr 3. Wzor odwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

Nr 4. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig informacji o zagrozeniach dla
zdrowia i zycia wystepujgcych w urzedzie, na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikdOw oraz dziataniach
ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
tych zagrozen, ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywaniem pracy na
danym stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, zasadach
obstugi sprzetu iurzgdzen niezbednych do wykonywania pracy oraz zasadach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych;

Nr 5. Wykaz oséb wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy;

Nr 6. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia.

Nr 7. Wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie
osoby.

Nr 8. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

Nr 9. Wykaz prac wzbronionych przy recznych pracach transportowych oraz innych
pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

/stanowisko/

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z trescia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wtoctawek

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem sie z Regulaminem Pracy Urzedu
Gminy Wioctawek, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr .../2022 Wéjta Gminy
Wioctawek z dnia ... lutego 2022 r.

Imiejscowo$c i datal /podpis pracownika/



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

/stanowisko/

OSWIADCZENIE
o udostepnieniu pracownikom przepiséw dotyczacych réownego traktowania
w zatrudnieniu

Niniejszym oswiadczam, ze Pracodawca udostepnit mi przepisy dotyczgce
réownego traktowania w zatrudnieniu.

Imiejscowos¢ i datal /podpis pracownika/



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

/adres zamieszkania/

Wojt Gminy Wioctawek

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) oswiadczam, iz
prowadze dziatalnosé gospodarczg w zakresie:

Icharakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej/

Niniejsze oswiadczenie skladam swiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Imiejscowo$c i datal /podpis pracownika/

Informacja:
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, pracownik jest

zobowigzany ztozy¢ o tym o$wiadczenie Kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z trescig informacji o zagrozeniach dla zdrowia
i zycia wystepujgcych w Urzedzie, na poszczegdlnych stanowiskach pracy
I przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen, ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku pracy
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, zasadach obstugi sprzetu i urzagdzen
niezbednych do wykonywania pracy oraz zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisach przeciwpozarowych.

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem sie z informacjami o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy,
na poszczegodlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
0 zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych

zdrowiu i zyciu pracownikédw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

2) ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;

4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

Imiejscowo$¢ i datal /podpis pracownika/



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Informacja w sprawie wykazu osob
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy

Na podstawie § 1 pkt 3 lit. a i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162) informuje, ze osobami
wyznaczonymi do udzielania pierwszej pomocy sg:

1. W Urzedzie Gminy Wioctawek, ul. Krélewiecka 7:

1)  Pan/Pani ... , zatrudniona na  stanowisku

2) Pan/Pani ... ) zatrudniona na stanowisku

2. W Referacie Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w m. Debice:

1)  Pan/Pani ... , zatrudniona na  stanowisku



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac
wzbronionych kobietom
oraz wykaz prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig

1. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem pkt. 2.i 3:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarOw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajgcej:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy);

2) masa przedmiotow podnoszonych na wysokosC powyzej obreczy barkowej
nie moze przekraczac:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 14 kg — przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy;

3) reczne przenoszenie pod goére po schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokosSC¢ przekracza 4 metry, ciezarbw 0 masie
przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 12 kg — przy pracy dorywczej (4 razy na godzine w ciggu dnia).

2. Prace wzbronione kobietom w cigzy:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajgcej:

a) 3 kg — przy pracy statej,

b) 5 kg — przy pracy dorywczej;

2) reczne przenoszenie pod goére przedmiotow - przy pracy statej, przedmiotéw
przekraczajacych 1 kg — przy pracy dorywczej,

3) prace w pozycji wymuszonej (np. pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie),

4) praca w pozycji stojgcej tgcznie ponad trzy godziny w czasie dnia pracy, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut,
po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa,

5) praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w fgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy,

6) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego — prace
na wysokosci (wchodzenie i schodzenie po drabinach),

7) praca w warunkach narazenia na hatas (65 dB),

8) praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi, zakwalifikowanymi
do grupy 2-3 zagrozenia:

a) bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca (tezec) — grupa 2,

b) wirus grypy (typ A, B i C) Orthomyxoviridae — (grypa, zapalenie ptuc) — grupa 2,

c) grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak popielaty) — (choroby skory, grzybicza
infekcja skory, bton $luzowych i paznokci) — grupa 2,




d) Borrelia burgdorferi (kretek wywotujgcy borelioze, Staphylococcus aurenus
(gronkowiec ziocisty) — (zakazenie ropne, zapalenie gornych drog oddechowych,
alergia skorna) — grupa 2,

e) Mycobacterium tuber culosis (gruzlica ptuc) — grupa 3.

3. Prace wzbronione dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow O masie przekraczajgce;j:
6 kg — przy pracy statej, 10 kg — przy pracy dorywczej;

2) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 metry lub na odlegtos¢ przekraczajgca 25 metrow;

3) udziat w zespotowym przenoszeniu przedmiotow;

4) praca narazajgca na dziatanie pola jonizujgcego;

5) praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi, zakwalifikowanymi
do grupy 2-4 zagrozenia:

a) bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca (tezec) — grupa 2,

b) wirus grypy (typ A, B i C) Orthomyxoviridae — (grypa, zapalenie ptuc) — grupa 2,

c) grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak popielaty) — (choroby skory, grzybicza
infekcja skory, bton sluzowych i paznokci) — grupa 2,

d) Borrelia burgdorferi (kretek wywotujgcy borelioze, Staphylococcus aurenus
(gronkowiec ziocisty) — (zakazenie ropne, zapalenie gornych dréog oddechowych,
alergia skorna) — grupa 2,

e) Mycobacterium tuber culosis (gruzlica ptuc) — grupa 3;

6) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego — prace
na wysokosci (wchodzenie i schodzenie po drabinach).




Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

Wykaz rodzajéw prac,
ktdre powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby.

1. Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 metrow w przypadkach, w ktorych
wymagane jest zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem
Z WysoKosci.

2. Prace w wykopach i wyrobiskach o gtebokosci powyzej 2 metrow.



Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

1. Prace polegajgce wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
ciezarow oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2. Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej
25 metréw przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

1) przy pracy dorywczey:

a) dla dziewczat — 14 kilogramow,

b) dla chtopcéw — 20 kilogramow;

2) przy obcigzeniu powtarzalnym:

a) dla dziewczat - 8 kilogramow,

b) dla chtopcéw — 12 kilogramdw.

3. Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokosc¢
przekracza 5 metrow, a kat nachylenia 30 stopni, ciezaréw o masie przekraczajgcej:
1) przy pracy dorywczej:

a) dla dziewczagt — 10 kilogramow,

b) dla chtopcow — 15 kilogramow;

przy obcigzeniu powtarzalnym:

dla dziewczat - 5 kilogramow,

dla chtopcow — 8 kilogramow.

4. Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30 stopni,
a) wilgotnos¢ wzgledna powietrza 65 procent, a takze w warunkach bezposredniego
oddziatywania otwartego zrodta promieniowania.

5. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 stopni C, a takze przy wilgotnosci
wzglednej wyzszej niz 65 procent.

6. Prace na wysokosci powyzej 3 metrow grozgce upadkiem z wysokosci, w tym:

1) zwigzane z przymusowg pozycjg ciata, w przestrzeni ograniczonej,

2) prace w zagtebieniach wigkszych niz 0,7 metra, ktérych szerokosc jest mniejsza
niz dwukrotna gtebokosc.

7. Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

8. Przewozenie na wozkach 3 lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtosc
do 150 metréw tadunkéw o masie:

1) dziewczetom do 50 kilograméw,

2) chtopcom do 80 kilograméw, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2 procent.

~— N N S

2
a
b

Uwaga:

1) fgczny czas wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 6 i 7 w ciggu doby
nie moze przekracza¢ 1/3 czasu pracy mtodocianego,

2) masa tadunkow, o ktérych mowa w pkt. 8, obejmuje rowniez mase urzgdzenia transportowego.



Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych
przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych
z wysitkiem fizycznym.

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarow:

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej
z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow
w czasie pracy (8 godzin na dobe) nie moze przekraczac:

1) dla kobiet: 5000 kJ — przy pracy statej oraz 20 kdJ/min. przy pracy dorywczej,

2) dla mezczyzn: 8400 kJ — przy pracy statej oraz 30 kJ/min. przy pracy dorywczej.

2. Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez jednego pracownika:

1) masa przedmiotdw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika
nie moze przekraczac:

a) dla kobiet: 12 kilograméw przy pracy statej oraz 20 kilogramow przy pracy
dorywczej,

b) dla mezczyzn: 30 kilogramow przy pracy statej oraz 50 kilograméw przy pracy
dorywczej;

2) masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika
na wysokosc¢ obreczy barkowej nie moze przekraczac:

a) dla kobiet: 8 kilograméw przy pracy statej oraz 14 kilogramow przy pracy
dorywczej,

b) dla mezczyzn: 21 kilogramdéw przy pracy statej oraz 35 kilogramdéw przy pracy
dorywczej;

3) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika na odlegtosé
przekraczajgcg 25 metrow, masa przenoszonych przedmiotdw nie moze
przekraczac:

a) dla kobiet 12 kilogramow,

b) dla mezczyzn 30 kilograméw;

4) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore
po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30 stopni, a wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie
od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotow
nie moze przekraczac:

a) dla kobiet 12 kilogramow,

b) dla mezczyzn 30 kilogramow;

5) jezeli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gore
po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie
od odlegtosci, na jakg przedmioty sg przenoszone, to masa tych przedmiotéw
nie moze przekraczac:

a) dla kobiet 8 kilograméw przy pracy statej oraz 12 kilogramow przy pracy
dorywczej,

b) dla mezczyzn 20 kilograméw przy pracy statej oraz 30 kilogramow przy pracy
dorywczej;

6) podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez pracownika
niezbedna do zapoczgtkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podfoza,
nie moze przekraczac¢ wartosci:



a) przy pchaniu — 300 N dla mezczyzn i 120 N dla kobiet,

b) przy ciggnieciu — 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet;

7) podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez
pracownika niezbedna do zapoczgtkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle
do podtoza, nie moze przekraczac¢ wartosci:

a) przy pchaniu — 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet,

b) przy ciggnieciu — 210 N dla mezczyzn i 80 N dla kobiet;

8) niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotow
na odlegtos¢ 25 metrow lub o masie przekraczajgcej 500 kilogramow dla mezczyzn
i 200 kilograméw dla kobiet.



