ZARZADZENIE NR 44/2023
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 28 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40
1572) wzwiazku zart. 42ust. 1iart. 43ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), oraz art. 104 - 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i 2140 oraz z 2023 r. poz. 240 i 641), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiercze, ktorego tre§é stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr24/2013 Wojta Gminy Swiercze zdnia 28 maja 2013r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy Swiercze ze zm.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Regulamin Pracy, o ktorym mowa w § 1, wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

Woéjt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 44/2023
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 28 lipca 2023 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY SWIERCZE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiercze, wydany zostal na podstawie art. 104-104° Kodeksu pracy
w zwigzku z art. 42 ust. 1 Ustawy o0 pracownikach samorzadowych.

2. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiercze ustala organizacje i porzadek pracy, porzadek wewnetrzny
i rozktad czasu pracy w sposOb zapewniajacy mieszkancom iinnym klientom urzgdu zatatwienie spraw
w dogodnym dla nich czasie oraz prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikdéw zwigzane z procesem pracy.

3. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich Pracownikéw Urzedu Gminy Swiercze
niezaleznie od podstawy prawnej nawigzania stosunku pracy, wymiaru czasu pracy, rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanego stanowiska pracy.

4. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu Pracy. Osoba
nowozatrudniona, przed dopuszczeniem do pracy potwierdza wtasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z trescia
Regulaminu Pracy. Podpisane o$wiadczenie wlacza si¢ do akt osobowych Pracownika - wzor o$wiadczenia
stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swiercze mowa jest o:
1) regulaminie lub regulaminie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiercze;

2) regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Swiercze;

3) regulamin organizacyjny — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swiercze;

4) pracodawca lub urzad — Urzad Gminy Swiercze;

5) wojt - Wojt Gminy Swiercze;

6) zastepca wojta - Zastepca Wojta Gminy Swiercze;

7) sekretarz - Sekretarz Gminy Swiercze;

8) skarbnik - Skarbnik Gminy Swiercze;

9) pracownik — osoba zatrudniona w urzedzie, bez wzgledu na sposob nawigzania stosunku pracy;

10) przepisy prawa pracy — akty prawne okre$lajace prawa i obowigzki stron stosunku pracy, a w szczeg6lnosci
Kodeks pracy, Ustawa 0 pracownikach samorzgdowych wraz z aktami wykonawczymi do ww. ustaw;

11) komorka organizacyjna urzedu (komoérka organizacyjna) — referat, biuro lub samodzielne stanowisko,
zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

§ 2. 1. Czynnosci z zakresu prawa pracy W imieniu pracodawcy wykonuje wojt albo osoba przez niego
upowazniona.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wdjta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Swiercze, a pozostate czynnosci sekretarz, z tym Zze wynagrodzenie
wojta ustala Rada Gminy Swiercze, w drodze uchwaty.

§ 3. 1. W¢jt przyjmuje codziennie pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogoélnych
urzedu.

2. Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi, zawierajgcych
prawdziwe informacje.
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§ 4. 1. Zapewnia si¢ pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskusji, przedstawiania
sugestii, pytan czy problemow.

2. Wszelkie problemy pracownikéw powinny by¢ kierowane w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku rozwigzania niesatysfakcjonujagcego pracownika — do kierownictwa zgodnie
Z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

Rozdzial 2.
ORGANIZACJA PRACY

§ 5. 1. Pracodawca ma prawo korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z tre$cig stosunku pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku, gdy w wyniku wykonywania przez pracownika obowiazkow ze stosunku pracy powstanie
utwor w rozumieniu ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych, pracodawca nabywa nieodptatnie
autorskie prawa majatkowe do utworu w granicach wynikajacych z celu umowy o prace i zgodnego zamiaru
stron, z zastrzezeniem przepisoOw ww. ustawy.

3. Pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce ma prawo wydawania pracownikom wiazacych
polecen stuzbowych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa i umowg o pracg oraz prawo do ustalania
zakresOw zadan i obowigzkow oraz ich egzekwowania w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow.

4. Pracownik ma prawo do zatrudnienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy, w tym do
korzystania ze szczegdlnych uprawnien okreslonych w tych przepisach.

5. Warunki zatrudnienia okresla umowa o prace, w przypadku zatrudnienia na podstawie powotania — akt
powotania, oraz odrebna od umowy informacja o warunkach zatrudnienia.

6. Pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy w kazdej sprawie dotyczacej jego praw i obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku.

7. Pracodawca nie odpowiada za rzeczy prywatne pracownikow, wtym przedmioty majace wartosé
materialng, np. pieniadze, telefony, tablety, rzeczy osobiste, bizuterig, itp. znajdujace si¢ w miejscu pracy.

Obowiazki Pracodawcy
§ 6. 1. Pracodawca jest zobowigzany szanowa¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow.
2. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) zaznajamia¢ pracownikow z obowigzujacymi w urzedzie regulaminami i aktami wewngetrznymi dotyczacymi
organizacji i porzadku pracy;

3) informowa¢ pracownikow o warunkach ich zatrudnienia;

4) zapewni¢ realizacje pozostatych obowigzkéw informacyjnych wzgledem pracownikow, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym informowaé pracownikoéw o mozliwosci awansu, wolnych
stanowiskach pracy oraz 0 mozliwosci zatrudnienia W pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) organizowac¢ pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

6) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie jej ucigzliwosci;

7) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

8) przeciwdziata¢ mobbingowi;

9) zapewni¢ rowne traktowanie w zatrudnieniu;

10) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz oceny ryzyka zawodowego;
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11) zapewni¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob iochrony mienia oraz
zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

12) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne Swiadczenia zwigzane z praca;
13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

15) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;
16) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

17) prowadzic¢ i przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikoéw (dokumentacja pracownicza);

18) wpltywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy;

19) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie
pisemnej informacji przekazywanej przy zatrudnieniu oraz dostepnej dla pracownikow w komorce
organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy pracownicze;

20) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Obowiazki Pracownika

§ 7. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie powierzonej pracy
oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie i wykorzystania czasu pracy w sposob efektywny;

2) punktualnego rozpoczynania pracy i przestrzegania zasad dotyczacych przebywania na terenie urzedu po
zakonczeniu pracy;

3) przestrzegania przepiséw dotyczacych zasad usprawiedliwiania niecobecnos$ci w pracy;

4) dbatosci w wykonywaniu zadan publicznych o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli;

5) wykonywania obowigzkéw stuzbowych sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

6) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych w urzedzie regulamindéw i przepisOw wewnetrznych
odnoszacych sie do organizacji, porzadku i dyscypliny pracy;

7) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
8) dbania 0 czystos¢, tad i porzadek na stanowisku pracy oraz w miejscu pracy;

9) dbania o schludny i estetyczny wyglad, w tym przestrzegania zasad dotyczacych ubioru w miejscu pracy
(stroju urzedowego);

10) zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami iinnymi klientami urzedu oraz
zapewnienie im obstugi w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami;

11) zachowywania uprzejmos¢ i zyczliwo$ci wobec przetozonych oraz wspotpracownikow;

12) dochowania tajemnic ustawowo chronionych, w tym danych osobowych lub innych informacji okre$lonych
przez pracodawce jako stanowigce tajemnice, w tym informacje, ktore nie sg powszechnie dostepne;

13) dbania o dobro pracodawcy i jego mienie;
14) przechowywania dokumentéw w miejscu do tego przeznaczonym;
15) zachowywania si¢ z godnoscig zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim;

16) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
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17) udziatu w szkoleniach inicjowanych przez pracodawce w zakresie wykonywanych przez pracownika
obowigzkow stuzbowych, jak rowniez dotyczacych zagadnien zwigzanych z budowaniem kultury organizacji
w zakresie wspolpracy, komunikacji, przeciwdziatania zachowaniom niepozadanym w miejscu pracy takim
jak np. mobbing, dyskryminacja, nieréwne traktowanie;

18) uzywania powierzonego sprzgtu stuzbowego i narz¢dzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

19) niezwlocznego zawiadamiania o wszelkich zmianach dotyczacych danych osobowych;
20) przestrzegania zasad etyki pracy pracownika samorzadowego;

21) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego w miejscu pracy ireagowania na wszelkie przejawy
nieprzestrzegania tychze zasad.

§ 8. 1. Pracownik nie moze wykonywac zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
mogtyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie wojta.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi startami, o czym niezwlocznie
informuje wojta.

§ 9. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym urz¢dniczym
podlega okresowym ocenom pracowniczym dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Procedura przeprowadzania ocen okresowych pracownikéw urzgedu uregulowana jest odrebnym
zarzadzeniem wojta.

§ 10. 1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy 0 prac¢ na czas okreslony
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie wojta.

§ 11. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, w szczego6lnosci do :

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, dokumentow, drukdéw Scistego zarachowania oraz pieczeci;
2) zabezpieczenia pomieszczen w ktorych pracuje;
3) odlgczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytaczone.

2. Niedozwolone jest:

1) pozostawianie Kluczy w drzwiach pomieszczen w czasie pracy jak i po jej zakonczeniu, niezaleznie od tego
czy znajduja si¢ w nich pracownicy;

2) zabieranie ze soba kluczy od pomieszczen z kompletu oddawanego do sekretariatu;
3) pozostawianie w pomieszczeniach 0sdb postronnych jezeli nie ma w nich pracownika.

§ 12. Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest do ostatniego dnia pracy rozliczy¢ sig
z pracodawcag z powierzonego mienia stluzbowego (sprzetu, urzadzen, dokumentow, $rodkoéw pienigznych),
pobranych zaliczek i pozyczek oraz pobranych materiatéw uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,
ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu. Kart¢ obiegowa pracownik sktada u pracodawcy lub
sekretarza najpozniej w ostatnim dniu pracy.

§ 13. Pracownik nie powinien:

1) opuszcza¢ miejsca pracy w Czasie pracy bez zgody przetozonego;

Id: 0BE3A21B-B75A-427A-A9AF-A3SEEBE497508. Podpisany Strona 4



2) swobodnie tj. bez powiadomienia, zgody lub akceptacji bezposredniego przetozonego lub pracodawcy,
decydowac o wykorzystaniu poza siedziba pracodawcy lub innym wyznaczonym miejscem krotkich przerw
wliczanych do czasu pracy;

3) wykonywac¢ na terenie urzedu jakichkolwiek prac niezwigzanych z wykonywaniem zadan stuzbowych,
zardbwno z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach pracy, atakze poza
godzinami pracy;

4) wynosi¢ z urzedu, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wiasnoscig pracownika,
W szczegolnosci dokumentéw lub nos$nikow danych;

5) wnosi¢ na teren urzg¢du napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywac alkoholu lub
srodkow odurzajacych na terenie urzedu oraz przychodzi¢ do pracy po ich spozyciu,

6) pali¢ wyrobow tytoniowych i innych uzywek w miejscu pracy;
7) korzystac z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej do celéw prywatnych.
Naruszenie obowigzkéw pracowniczych
§ 14. Cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest W szczegolnosci:

1) nieprawidlowe, niestaranne i niedbate wykonywanie obowigzkéw stuzbowych lub niewykonanie polecen
wynikajacych z zakresu obowigzkéw na stanowisku;

2) samowolne podejmowanie w czasie pracy zadan i aktywnos$ci niezwigzanych z powierzong pracg, w tym
z wykorzystaniem mienia pracodawcy;

3) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, notoryczne spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia;

4) stawianie si¢ do pracy pod wptywem alkoholu i/lub innych $rodkéw odurzajacych lub spozywanie takich
srodkéw w pracy;

5) palenie wyrobow tytoniowych i innych uzywek w miejscu pracy;

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) nieuprzejmy i niezyczliwy stosunek do klientow urzedu, przetozonych lub wspotpracownikow;
8) nieprzestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy;

9) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp, przepisdéw przeciwpozarowych;

10) nieprzestrzeganie przepisOw zwigzanych z ochrong danych i tajemnicg informacji oraz ochrong danych

osobowych.

Rozdzial 3.
PRACA ZDALNA

§ 15. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na zasadach ustalonych w Kodeksie pracy lub odrebnym
dokumencie pracodawcy regulujacym taki sposéb wykonywania pracy.

Rozdzial 4.
CZAS PRACY

§ 16. W urzedzie obowiazuja nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy: od poniedziatku do
piatku od 7.30 do 15.30.

§ 17. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
W innym miejscu wyznaczonym do $wiadczenia/wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wylacznie i w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkoéw stuzbowych,
0 ile obowiazujace przepisy prawa nie stanowig inaczej.

3. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy poza siedzib¢ pracodawcy lub wyznaczone miejsce pracy,
wymaga zgody przetozonego pracownika i odnotowania tego faktu w stosownej dokumentacji.
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§ 18. 1. W urzedzie obowigzuje podstawy system czasu pracy, z wylgczeniem stanowiska: podinspektora ds.
infrastruktury, inspektora ds. zamdwien publicznych, sprzataczki, operatora rowniarki, na ktérych obowiazuje
zadaniowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy jest okreslony wymiarem
zadan 1inie przekracza 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy
0 pracg.

5. Praca w godzinach nieprzekraczajacych norm okreslonych w ust. 2 i 3 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin
W jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

7. Czas pracy pracownika bedacego osobg niepetnosprawng - W rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych:

1) nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo;

2) zaliczong do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

8. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 7, nie moga by¢ zatrudniani w porze nocnej iw godzinach
nadliczbowych.

9. Postanowienia ust. 7 i 8 nie majg zastosowania gdy, na wniosek pracownika, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to
zgode.

10. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy sg soboty.

11. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami ustawowo wolnymi od pracy. Za prace
W niedziele i $wicta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego
dnia.

12. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.
13. Czas pracy pracownikow:
1) kobiet w ciazy;

2) opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody nie moze przekraczaé
8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas hieprzepracowany w zwigzku ze
zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy. Wzor o$wiadczenia pracownika, 0 wyrazeniu
zgody albo nie wyrazeniu zgody na prace w wymiarze powyzej 8 godzin na dobe stanowi Zatacznik nr 3 do
regulaminu pracy.

14. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy
W ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

15. Na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy (art. 188 Kodeksu pracy) pracownik wychowujacy
dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢ wniosek o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. O korzystaniu przez pracownika z elastycznej organizacji pracy kazdorazowo decyduje
pracodawca. Wzor wniosku stanowi Zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 19. W przypadkach uzasadnionych rozktadem §wiat lub potrzebg pracodawcy moga by¢ wprowadzone inne
dni wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem tego czasu w innym ustalonym dniu wolnym od pracy
albo bez konieczno$ci odpracowania.

Praca w godzinach nadliczbowych
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§ 20. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w sytuacjach przewidzianych w przepisach
prawa pracy, w tym wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta, na podstawie
pisemnego zlecenia, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikdéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat, a takze do
pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi — W mysl przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla pracownika nie moze przekracza¢ 150 godzin w danym roku
kalendarzowym.

Zasady przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§ 21. 1. Pracownik moze przebywaé na terenie urzedu w godzinach $wiadczenia pracy. W czasie
przebywania na terenie urzedu pracownik bezwzglednie zobowigzany jest przestrzega¢ przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) i ochrony przeciwpozarowej (PPOZ). Poza godzinami pracy urzedu lub
w dniu wolnym od pracy pracownik moze przebywaé na terenie urzedu wyltacznie po uzyskaniu zgody
pracodawcy lub na jego wyrazne polecenie.

2. Pracownicy sa zobowigzani do dbatosci i zachowania porzadku na swoich stanowiskach pracy oraz do
dbatosci o powierzone mienie pracodawcy.

3. Pracownikéw zobowigzuje tzw. Polityka czystego biurka, stanowigca zatagcznik nr 6 do regulaminu.

4. Na terenie urzgdu, w miejscu §wiadczenia pracy, obowigzuje catkowity zakaz palenia papierosow,
zazywania jakichkolwiek srodkow odurzajacych, w tym spozywania alkoholu.

5. Wszelkie wyjscia poza miejsce $wiadczenia pracy wymagaja uzgodnienia z pracodawcg —wzor wniosku
stanowi Zalgcznik nr 7 do regulaminu.

6. Wyjscia o charakterze prywatnym nalezy odpracowa¢ w danym okresie rozliczeniowym. W takim
przypadku czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 5.
POTWIERDZANIE PRZYBYCIA | OBECNOSCI W’PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI

§ 22. 1. Pracownik powinien przyby¢ do pracy w takim czasie (z wyprzedzeniem), aby w godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do $wiadczenia pracy.

2. Obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci, przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu.

3. Lista obecnosci wyktadana jest w ustalonym miejscu w urze¢dzie lub w miejscu $wiadczenia pracy do
godziny rozpoczgcia pracy.

4. Przybycie do pracy po godzinie jej rozpoczecia bez usprawiedliwienia powoduje wpisanie do listy
obecnos$ci adnotacji o spdznieniu wraz z czasem spoznienia oraz konieczno$¢ odpracowania czasu spdznienia.

5. Ewidencje czasu pracy prowadzi sekretarz.

6. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i okolicznosci
okreSlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.

7. Pracownik, w kazdym przypadku nieobecnos$ci w pracy powinien uprzedzi¢ 0 tym fakcie przetozonego,
w tym o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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8. O przyczynie nieobecno$ci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik zawiadamia
pracodawce niezwlocznie tj. przed rozpoczgciem pracy w danym dniu, nie poézniej niz w drugim dniu
niecobecnosci w pracy - drogg pocztowa, telefonicznie lub mailowo. Przy czym, w przypadku korzystania przez
pracownika ze zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecno$¢ pracownika,
pracownik zawiadamia pracodawce najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. W miare¢ mozliwoS$ci
pracownik powinien upewnic si¢, ze informacja o jego nieobecnosci w pracy dotarta do pracodawcy.

9. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o0 nieobecnosci ijej przyczynie moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegolnymi okoliczno$ciami, zwlaszcza oblozng chorobg pracownika potaczona
z brakiem lub nicobecnosciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

10. W sprawach udzielania pracownikom zwolnien od pracy, w tym zwolnienia z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika, oraz sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy stosuje si¢
odpowiednie przepisy prawa pracy.

11. Wz6r wniosku o udzielenia zwolnienia od pracy stanowi Zatacznik nr 8 do regulaminu.
Urlopy wypoczynkowe

§ 23. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z przepisami prawa pracy majac na uwadze
zapewnienie prawidlowego toku pracy komorki organizacyjnej i zadan urzgdu.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zakonczyé prowadzone sprawy, a gdy nie moga by¢
zakonczone, przekazac je pracownikowi wskazanemu w zastepstwie lub bezposredniemu przetozonemu.

3. Urlopu udziela pracodawca lub osoba upowazniona, na wniosek pracownika.

4. Urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Wz6r wniosku urlopowego stanowi Zatacznik nr 9 do regulaminu.

6. Wnioski w sprawie urlopu wypoczynkowego podlegaja wstepnej ocenie bezposredniego przetozonego,
a nastepnie akceptacji pracodawcy.

7. Urlopu wypoczynkowego zastepcy wojta, sekretarzowi oraz skarbnikowi udziela wojt lub w przypadku
jego nieobecnosci inna osoba upowazniona.

8. Urlopu wypoczynkowego wojtowi udziela sekretarz a w przypadku nieobecnos$ci sekretarza inna osoba
upowazniona.

9. W miar¢ mozliwos$ci pracownik powinien upewni¢ sie¢, ze pracodawca udzielil mu wnioskowanego urlopu.
10. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje pracodawca.

11. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrzes$nia
nastepnego roku.

Urlop na zadanie

§ 24. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w ciagu roku kalendarzowego na zadanie w terminie
przez siebie wskazanym.

2. Whiosek 0 udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien w miar¢ mozliwosci zglosi¢ przetozonemu
przed rozpoczgciem pracy w danym dniu, dla zapewnienia normalnego funkcjonowania urzgdu, oraz aby
mozliwe byto zorganizowanie zast¢pstwa za pracownika wnioskujacego o urlop na zadanie.

3. Zadanie udzielenia ww. urlopu pracownik zglasza osobiscie, telefonicznie lub mailowo nie pdzniej niz
w dniu rozpoczecia urlopu oraz o godzinie, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym
rozktadem czasu pracy.

4. Ztozony wniosek o udzielenia urlopu na zgdanie pracownik potwierdza w pisemnym wniosku urlopowym,
ktory wlacza si¢ do dokumentacji pracowniczej - Zatacznik nr 9 do regulaminu.

Urlop bezplatny, urlop opiekunczy
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§ 25. 1. Pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach prawa.

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzglegdow medycznych. Wymiar urlopu
opiekunczego oraz zasady jego udzielania okre$la Kodeks pracy.

3. Wzbr wniosku o urlop opiekunczy stanowi zatacznik nr 10 do Regulaminu.
Przerwy w pracy

§ 26. 1. Jezeli dobowy wymiar Czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
W pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik
komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami lub pracodawca.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do taczenia pracy przy komputerze z innymi
zajeciami, ktore nie obcigzajg wzroku oraz umozliwiajace zmiang pozycji ciata.

3. Pracownik be¢dacy osobg niepetnosprawng w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Rozdzial 6.
TERMIN, MIEJSCE | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 27. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wraz z naleznymi dodatkami i $wiadczeniami (wynagrodzenie za
prace), nastepuje raz w miesiacu Z dotu do 28-go dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia za prace, o ktorym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ w formie pienieznej, na wskazany przez pracownika
rachunek pftatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wiasnych.

4. W przypadku wyplaty wynagrodzenia do rak wlasnych wyptata jest realizowana za posrednictwem kasy
urzedu.

5. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla regulamin wynagradzania.

Rozdzial 7.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 28. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowy pracownik odbywa instruktaz ogolny bhp oraz instruktaz
stanowiskowy.

4. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywaniem pracy na
danym stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami na stanowisku pracy.

5. Pracodawca przydziela pracownikom sprzet, urzadzenia i systemy informatyczne, atakze narzedzia
i materiaty, $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze niezbedne do pracy. Zasady
przydzielania pracownikom urzedu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej zostaly okres$lone
W odrebnym zarzadzeniu wojta.

6. Pracodawca zaznajamia pracownikoéw z zasadami obstugi sprzetu, urzadzen i systemow informatycznych
niezbednych do wykonywania pracy oraz zzasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
przeciwpozarowymi w tym zakresie.
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7. Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie:
1) bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) ochrony przeciwpozarowej;
3) oceny ryzyka zawodowego, co nastepnie potwierdza w dokumentacji pracowniczej.

8. Pracodawca zapewnia szkolenia pracownikow w zakresie udzielenia pierwszej pomocy, oraz
wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdéw i zapewnia odpowiednie srodki
do realizacji tych obowigzkow tj.:

1) apteczki pierwszej pomocy;
2) podrgczny sprzet gasniczy;
3) hydranty wewng¢trzne.

§ 29. 1. Pracownikom urzedu pracodawca zapewnia przydzial herbaty i srodkow higieny osobistej wg.
nastepujacych norm:

1) herbata - 100 g na miesiac;
2) rgcznik materiatowy - 1 sztuka na rok™.

2. Przydziat herbaty i srodkow higieny osobistej nastgpuje z uwzglednieniem wymiaru etatu pracownika.
W przypadku pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony przydziat nastgpuje z uwzglednieniem okresu, na
ktory umowa zostala zawarta.

Rozdzial 8.
OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 30. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegoélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.

2. Urzad nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych w zadnej formie ani na zadnym stanowisku. Mozliwe jest
odbywanie przez studentow i uczniow szkot branzowych, technikéw i licedw praktyk zawodowych.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym okreslony zostat w Zataczniku nr 11 do regulaminu.

§ 31. 1. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownicy samorzadowej bedacej w ciazy nie wolno bez jej zgody przydzieli¢ godzin nadliczbowych.
4. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy.

5. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyptaca si¢
dodatek wyrownawczy.

6. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczanych
do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut
kazda. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli udzielenie dwoch przerw jest niemozliwe, przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 32. 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodza przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy
bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca pracownice zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na
rozwigzanie umowy.
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2. Umowa 0 prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres probny
przekraczajacy jeden miesigc, ktora uleglaby rozwigzaniu po uplywie trzeciego miesiaca cigzy, ulega
przedtuzeniu do dnia porodu.

3. W przypadku umowy o prace z kobieta W cigzy na czas okreslony zawartej w celu zastgpstwa pracownika
W czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci nie stosuje si¢ powyzszego przepisu.

Rozdzial 9.
OBSLUGA MIESZKANCOW/KLIENTOW URZEDU

§ 33. 1. Obstuga mieszkancow/klientow urzedu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. W zakresie obstugi mieszkancow/klientow urzgdu pracownicy sa zobowigzani do dziatania zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami prawa, w sposob zawodowy irzetelny oraz z zachowaniem uprzejmosci
i zyczliwosci.

3. Jezeli zatatwienie sprawy lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetencji danego pracownika
powinien on poinformowa¢ o tym klienta urzedu i skierowac go do wtasciwego pracownika lub referatu.

4. Obstuga telefoniczna odbywa si¢ po uprzednim przedstawieniu si¢ z imienia i nazwiska oraz podania
stanowiska stuzbowego lub nazwy referatu.

Rozdzial 10.
MONITORING W MIEJSCU PRACY

Zasady stosowania monitoringu w miejscu pracy

§ 34. 1. Pracodawca prowadzi zewnetrzny monitoring wizyjny terenu wokot budynkéw, w ktorych
$wiadczona jest praca oraz wewngtrzny monitoring wizyjny ciggow komunikacyjnych. Monitoring nie obejmuje
pomieszczen socjalnych i sanitarnych.

2. Monitoring obejmuje wylacznie rejestracje obrazu i ma na celu nadzor nad terenem pracodawcy i ochrone
jego mienia oraz zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow.

3. Pracodawca oznaczyl pomieszczenia i teren monitorowany w sposéb widoczny i czytelny za pomoca
odpowiednich znakow.

4. Informacje zgromadzone w wyniku dzialania monitoringu majg na celu wylgcznie zwigkszenie
bezpieczenstwa pracy oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzacych wizerunkowi lub narazajacych
urzad na straty.

5. Dane z monitoringu sg przetwarzane wylacznie do celow, dla ktérych zostaty zebrane.

6. Dane z monitoringu sg przechowywane, co do zasady przez 14 dni od dnia nagrania, chyba ze nagrania
stanowig lub moga stanowi¢ dowod w postgpowaniu, woéwczas ich termin przechowywania ulega przedtuzeniu
do czasu ostatecznego zakonczenia postgpowania.

7. Pracodawca jest uprawniony do prowadzenia monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej w celu
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy. Pracownikow obowigzuje zakaz uzywania stuzbowej poczty
elektronicznej, znajdujacej si¢ na serwerze pracodawcy oraz adresu korespondencyjnego pracodawcy do celow
prywatnych.

8. Na zasadzie ust. 7 pracodawca moze prowadzi¢ monitoring danych elektronicznych na urzadzeniach
nalezacych do pracodawcy w postaci monitorowania uzytkowanych systemow, odwiedzanych stron
internetowych, przetwarzanych plikow, wykorzystywanych aplikacji, realizowanych wydrukow, potaczen oraz
podtaczania urzadzen zewngtrznych.

_Rozdzial 11. ,
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

Kary porzadkowe

§ 35. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
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1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Tryb i zasady stosowania kary porzadkowej, tryb odwotania od kary oraz jej zatarcie regulujg przepisy
prawa pracy.

Rozdzial 12.
NAGRADZANIE | WYROZNIANIE PRACOWNIKOW, AWANS WEWNETRZNY

§ 36. Pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody uznaniowe za szczegdlne osiaggniecia w pracy, wzorowe
wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosci
przyczyniajacej si¢ szczegolnie do wykonywania zadan urzedu. Zasady przyznawania nagrod okresla regulamin
wynagrodzenia. Odpis nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 37. 1. Z zastrzezeniem przepisOw prawa iobowigzujacych u pracodawcy regulacji wewnetrznych
pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy isumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze zostac
przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewngtrzny).

2. Awans wewngtrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk okreslonych
w wykazie stanowisk w regulaminie wynagradzania.

Rozdzial 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy oraz inne
przepisy prawa, na podstawie ktorych pracodawca ustala porzadek i organizacje pracy w urzedzie.

§ 39. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikow.

§ 40. Zmiany do regulaminu wprowadza si¢ w trybie jego wprowadzenia.

Woéjt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

komorka organizacyjna/
samodzielne stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Swiercze

wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 44/2023 Wojta Gminy Swiercze z dnia 28 lipca 2023 r.

data i podpis
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
KARTA OBIEGOWA

komorka organizacyjna/
samodzielne stanowisko

data rozwigzania stosunku pracy

Zakres

Nazwa komorki, w
ktorej pracownik
dokonuje rozliczenia

Data

Potwierdzenie
rozliczenia si¢
pracownika z zakladem
pracy (podpis
upowaznionej osoby)

Rozliczenie uzywanego sprzetu
biurowego
1 wyposazenia:

bezposredni
przetozony/sekretarz

Rozliczenie uzywanych pieczeci
urzedowych:

pracownik ds.
organizacyjnych

Rozliczenie podpisu
elektronicznego/kwalifikowanego:

informatyk/sekretarz

Rozliczenie telefonu komdrkowego:

pracownik ds.
organizacyjnych/

informatyk

Rozliczenie sprzgtu komputerowego | informatyk

I oprogramowania:

Rozliczenie pozostatych §wiadczen: glowny
ksiggowy/pracownik
ds. ptac

Rozliczenie dokumentacji oraz bezposredni

przekazanie zadan: przetozony/sekretarz

podpis pracownika

podpis pracodawcy

Id: 0BE3A21B-B75A-427A-A9AF-A3SEEBE497508. Podpisany

Strona 14




Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy

komorka organizacyjna/
samodzielne stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy os$wiadczam, ze Ww.............. roku sprawuj¢ opieke nad
dzieckiem/dzie¢mi w wieku do 4 lat (data urodzenia dziecka / dzieci -

data i podpis pracownika

Pouczenie:

Zgodnie z art. 189! Kodeksu pracy jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni,
Z uprawnienia okreslonego w art. 148 pkt 3 (wyrazenia badz odmowy wyrazenia zgody na prace powyzej
8 godzin na dobe¢) moze korzystaé jedno z nich.
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

dane pracodawcy

WNIOSEK
pracownika o zastosowanie elastycznej organizacji pracy

W zwigzku z wychowywaniem przeze mnie dziecka .................... (imie inazwisko dziecka) urodzonego
.................... (data urodzenia dziecka), na podstawie art. 188! Kodeksu pracy, wnosz¢ o zastosowanie do mnie
elastycznej organizacji pracy w postaci pracy zdalnej / systemu przerywanego czasu pracy, w ktérym praca
bedzie swiadczona w nastepujacy sposob .................... / systemu skréconego tygodnia pracy, w ktérym praca
bedzie swiadczona w nastepujacy Sposob ................... / systemu pracy weekendowej, w ktorym praca bedzie
swiadczona w nastepujacy sposob .................... / ruchomego czasu pracy, w ktérym praca bedzie §wiadczona
W nastepujacy sposob ...........c........ / indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ktorym praca bedzie §wiadczona

W nastepujacy sposob .................... / obnizenia wymiaru czasu pracy do .................... *,

Whnioskuje o elastyczng organizacje pracy w terminie od .................... do .o (termin rozpoczecia

i zakoriczenia korzystania z elastycznej organizaciji).

Przyczyng  konieczno$ci  skorzystania  przeze ~mnie  zelastycznej organizacji  pracy  jest

data i podpis pracownika

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Zlecam Pani/ Panu ..........oooiiii e e e e

na prac¢ w godzinach nadliczbowych w zwigzku z koniecznoscig wykonania/w celu:

podpis zlecajacego

Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych, zgodnie z powyzszym zleceniem, zwracam sig¢ o:
swyplate wynagrodzenia*,

sudzielenie czasu wolnego w tym samym wymiarze, W termini€™: .........ccccoervrerinniieiesisese s

*niepotrzebne skreslic

Zgodnie z art. 42 ust. 4 Ustawy 0 pracowniach samorzgdowych

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA
W URZEDZIE GMINY

1. Niniejsza polityka czystego biurka obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Swiercze.

2. W rozumieniu niniejszej polityki za pracownika uwaza si¢ takze stazystg, praktykanta oraz osoby
wykonujace zadania na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

3. Pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku tylko tych dokumentow, ktore sa mu niezbgdne
w danym momencie pracy do wykonania biezacych zadan.

4. Podczas pracy z dokumentami pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia zawartych w nich danych
przed nieuprawnionym dostgpem ze strony osob trzecich, w tym innych pracownikow.

5. Na biurku nie moga znajdowaé si¢ napoje w pojemnikach grozacych rozlaniem plynu, zalaniem
i zniszczeniem dokumentow.

6. W przypadku pracy z uzyciem komputeréw przenosnych, po zakonczonej pracy pracownik zobowigzany
jest odlozy¢ sprzet do zamykanej na klucz szafy.

7. Podczas pracy, kazdorazowe odejscie od komputera powinno by¢ poprzedzone zablokowaniem dostepu
do tego urzadzenia. Natomiast po zakonczonej pracy na komputerze powinno nastapi¢ wylogowanie z systemu.

8. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy wymaga odpowiedniego zabezpieczenia pozostawionych
dokumentow przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych.

9. Dokumenty niepotrzebne, wtym projekty takich dokumentéw nalezy zniszczy¢ w sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich informacji za pomoca urzadzen do tego przeznaczonych.
Zaleca si¢ niszczenie wszystkich niepotrzebnych dokumentéw i ich projektow w niszczarce.

10. Po zakonczeniu pracy:

1) na biurku iw otoczeniu biurowym zajmowanym przez pracownika moga znajdowaé si¢ wylacznie
dokumenty niezawierajace danych osobowych takie jak przepisy prawa, instrukcje, zarzadzenia i inne
dokumenty dostepne publicznie;

2) pracownik zobowigzany jest odtozy¢ wszystkie dokumenty do zamykanej szafy;

3) na biurku moga znajdowac si¢ jedynie urzadzenia i przybory biurowe.
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Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

miejscowos¢, data

zajmowane stanowisko

Whniosek o wyjscie w celu zalatwienia spraw prywatnych w czasie godzin pracy

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych w dniu

............................... odgodz. ....................dogodz. ...
Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dnit ...............ceevvevennnnn.. od
godz. ...oooiiiiiiiinnl, dogodz. .............eeiils

podpis pracownika

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody *

podpis pracodawcy

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia 0d pracy W dnill ..............oiiiiriniiiiiiiieeceee et
W godzinach ...........ooooiiiiiiiii
podpis pracodawcy

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy

WNIOSEK
0 zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Prosze o zwolnienie od pracy na podstawie art. 148" Kodeksu pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem w wymiarze (2 dni albo 16 godzin)* w dniach

od ..o do e G dni/ godziny, zarok ................... .

akceptacja pracodawcy

*O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
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Zakacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
WNIOSEK URLOPOWY

Swiercze, dnia ..................

zajmowane stanowisko

Prosze o udzielenie:

- urlopu wypoczynkowego w dniach od ................ do .o 14 AR dni/ godz.

- urlopu wypoczynkowego na zadanie od .............. do.ooovviininiinnn, Govenrnnn dni/ godz.

- urlopu okoliczno$ciowego Z tytuht .......ovvivinin i *
oddnia................. dodnia................ Geverrenann dni.

- dnia/ czasu wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat, na podstawie art. 188 Kodeksu pracy

imie i nazwisko dziecka, data urodzenia

w okresie od .......ccoceeenene do.ooooiiiiiinl, Gorennnn dni/ godzin roboczych.

podpis pracodawcy

* Odpowiedni zalqcznik np. akt stanu cywilnego do wglgdu
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Zakacznik Nr 10
do Regulaminu Pracy

zajmowane stanowisko

WNIOSEK
O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie art. 173' Kodeksu pracy? wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuficzego w wymiarze .....
dni/dnia w terminie od dnia ........... do dnia ............ za 1ok .............. w celu zapewnienia osobistej
opieki/wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny/zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym?*,

ktéra wymaga opieki/wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych.
Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki lub wsparcia:

1) imig 1 NAZWISKO: .. .o

2) stopien POKIEWICASTWA: ......e.evevirinininininannnnnns (w przypadku cztonka rodziny)ladres zamieszkania:
(w przypadku osoby nie bedgcej cztonkiem rodziny)

3) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia:

podpis pracodawcy

*wiasciwe podkresli¢

art. 173! kodeksu pracy

§ 1. pracownikowi przystuguje W ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

§ 2. za czlonka rodziny, o ktorym mowa w § 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka. § 3. urlopu, o ktorym mowa w § 1,
udziela si¢ w dni, ktore sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiqzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 4. urlopu, 0 ktérym mowa w § 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
nie krdtszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§ 5. we wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych,
przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedqcej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

art. 1732

Ofkres urlopu opiekunczego wlicza sig do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezq uprawnienia pracownicze.

Id: 0BE3A21B-B75A-427A-A9AF-A3SEEBE497508. Podpisany Strona 22



Zatacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM | MLODOCIANYM

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Ustala si¢ nastgpujace rodzaje prac wzbronionych kobietom:

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarO6w oraz wymuszong pozycja ciata:
przenoszenie ciezkich paczek i przedmiotéw przy pracy stalej powyzej 12 kg, doraznie (4 razy na godzing
W czasie zmiany roboczej) waga przenoszonego ci¢zaru nie moze przekroczy¢ 20kg.

2. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.
3. Prace w hatasie i drganiach.

4.Prace narazajagce na dziatanie pol elektromagnetycznych, promieniowania  jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych: obowigzuje zakaz pracy dla kobiet w cigzy powyzej
4h przy monitorze komputera.

5. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci powyzej 3 metrow.
6. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.
7. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

8. Kobiety w cigzy maja zakaz wykonywania prac przy ktorych mamy do czynienia z substancjami
i mieszaninami chemicznymi.

9. Kobiety w cigzy majg zakaz wykonywania prac przy, ktorych mamy do czynienia z materialem
biologicznym.

10. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych: kobiety w cigzy maja zakaz
wykonywania prac przy ktérych mamy do czynienia z substancjami i mieszaninami chemicznymi.

11. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MELODOCIANYM

Ustala si¢ nastepujace rodzaje prac wzbronionych pracownikom mtodocianym:

1. Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow oraz wymuszong
pozycja ciata:

1) obcigzenia praca fizyczng;

2) dzwiganie cigzardw i ich transport;

3) przewozenie ciezarow na taczkach jednokotowych;

4) przewozenie cigzaré6w na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie;

5) przewozenie ciezaréw na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie;

6) przewozenie cigzardw na wozkach poruszanych r¢cznie po szynach.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala.
3. Prace w obowigzujacym mikroklimacie srodowiska pracy:

1) mikroklimat goracy;

2) mikroklimat zimny;

3) mikroklimat zmienny.
4. Prace przy nicodpowiednim oswietleniu.

5. Prace w hatasie i drganiach.
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6. Prace w polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i narazajacych na promieniowanie jonizujace,

laserowe, nadfioletowe i podczerwone:
1) pola elektromagnetyczne z pasma czestotliwosci 0-300 GHz;
2) promieniowanie jonizujace;
3) promieniowanie laserowe;
4) promieniowanie nadfioletowe;
5) promieniowanie podczerwone.
7. Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci:
1) prace pod ziemia;
2) prace ponizej poziomu gruntu;
3) prace na wysokosci;
4) prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych.
8. Prace w podwyzszonym lub obnizonym cis$nieniu:
1) podwyzszone cisnienie;
2) obnizone ci$nienie.
9. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow.
10. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
11. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:
1) czynniki i procesy technologiczne o dziataniu rakotworczym i 0 prawdopodobnym;
2) dziataniu rakotworczym;
3) substancje toksyczne;
4) zwigzki chemiczne zaliczane do najczestszych alergenéw kontaktowych;
5) chemiczne $rodki ochrony ro$lin;
6) leki psychotropowe.

12. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.

13. Prace wzbronione ze wzgledu na mozliwos¢ urazéw u miodocianych i spowodowania

dla innych osob.

zagrozen
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