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Zarzadzenie Nr 30/2023
Wéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 13 marca 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Wreczyca Wielka

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2023, poz. 40), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 104, 104! i 104® ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z pd6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin pracy Urzgdu Gminy Wreczyca Wielka w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarz Gminy Wreczyca Wielka, Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§3

1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposoéb zwyczajowo poprzez przekazanie do wszystkich komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

3. Z dniem wejs$cia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 34/2018 Wojta Gminy
Wreczyca Wielka z dnia 28 marca 2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu
Gminy Wreczyca Wielka z pdzn.zm.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2023
Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 13.03.2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Wreczyca Wielka

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY WRECZYCA WIELKA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Wreczyca Wielka, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacj¢, porzadek wewnetrzny 1 rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

- pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy
Wreczyca Wielka,

- urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wreczyca Wielka,

- wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

- zastepey wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

- sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wreczyca Wielka, Kierownika
Referatu Organizacyjnego i spraw Obywatelskich,

- skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wreczyca Wielka, Glownego
Ksiggowego Budzetu, Kierownika Referatu Finansowego,

- komérki organizacyjne urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

- przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikow komorek organizacyjnych urzedu,

- samodzielne stanowisko pracy — jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej.

§3

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie bez
wzgledu na podstawg nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywane pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§4

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
Regulaminem.
2. Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu, dotacza si¢ do

jego akt osobowych.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) zapoznania pracownika podejmujgcego prac¢ w urzedzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi
uprawnieniami,

2) zapoznania pracownika z obowigzujacymi w urzedzie przepisami, ktdrych pracownik
powinien przestrzegac,
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3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

4) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

5) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) zabezpieczenia warunkOw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
1 ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

8) wydawania pracownikowi niezbednych do wykonywania obowigzkow materiatow
1 urzadzen oraz zapewnienia pracownikom uprawnionym odziezy, obuwia roboczego oraz
sprzetu ochrony osobistej,

9) terminowego i prawidtlowego wyptacania wynagrodzenia,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy,

11) zapewnienia §wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja
pracownicza),

13) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnos$ci, integralnos$ci, kompletno$ci oraz dostgpnosci w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast,
chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

14) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) przestrzegania danych osobowych pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie wymogami,

16) informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreSlony — 0 wolnych
miejscach pracy,

17) umozliwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy,

18) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na ptec,
wiek, rase, niepetnosprawnosc¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

19) realizowania zasady réwnego traktowania kobiet i megzczyzn w zakresie dostepu do
zatrudnienia, szkolenia, awansu zawodowego oraz warunkoéw pracy,

20) przeciwdziatania mobbingowi w stosunku pracy.

§6

1. Do obowigzkow pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1) potwierdzenia na pisSmie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) poinformowania na pisSmie o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci  wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiarze 1 prawie do urlopu
wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy,

3) przeprowadzania wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i1 kontrolnych pod
rygorem niedopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do
pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym przedmiocie,
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5) zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urz¢du oraz zakresem
informacji objetych tajemnica okreslong w obowigzujgcych przepisach na stanowisku pracy,
na ktérym pracownik ma pracowac,

6) zapoznania si¢ z ustaleniami dotyczacymi rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom i innym osobom przebywajagcym na
terenie urzedu oraz ochrony mienia prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring), ktérego
cel 1 zasady funkcjonowania okresla Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy Wrgezyca Wielka stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli oraz wykonywanie zgodnych z przepisami prawa
polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji RP oraz obowigzujacych przepisoOw prawa,

2) sumiennie, sprawnie, bezstronnie i terminowo wykonywac zadania i zalatwiaé sprawy
okreslone zakresem czynnosci oraz poleceniami przetozonych,

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro urzgdu, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego,

8) stosowac si¢ do polecen przetozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

9) dochowywac¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

10) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

11) przebywa¢ w miejscu pracy w ubiorze gwarantujagcym powage urzedu,

12) zachowywac zyczliwos$¢ i uprzejmos¢ w kontaktach z petentami urzedu, przetozonymi,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

13) uczestniczy¢ w roznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji niezb¢dnych do
wykonywania swoich obowigzkow,

14) korzysta¢ z materiatow, narzedzi oraz sprzgtu tylko w celach stuzbowych,

15) dbac o czystos¢ 1 porzadek na swoim stanowisku pracy i wokot niego.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest takze do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
wyposazenia, urzadzen, pieczgei oraz dokumentow znajdujacych sie w pomieszczeniach
urzgdu, a takze do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci:

1) wilasciwego zabezpieczenia wszystkich dokumentéow ze szczegdlnym uwzglednieniem
dokumentow zawierajacych tajemnice¢ ustawowo chroniong oraz drukéw Scistego
zarachowania,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien, zamknigcia na klucz szaf i zabezpieczenia od nich
kluczy, sprawdzeniu czy zostaly wylaczone wszystkie urzadzenia, ktére powinny zostac
wylaczone oraz zamknigcia pomieszczen na klucz.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub wygasniecia pracownik ma obowigzek
rozliczy¢ si¢ z pracodawca.
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5. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg
odpowiedzialni przed pracodawca za nalezyta organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie
zadan w swoich komorkach organizacyjnych, a w szczegolnosci za:

1) egzekwowanie jakosci 1 dyscypliny pracy,

2) zapewnienie cigglosci pracy na stanowiskach pracy,

3) efektywne wykorzystanie czasu prac, ksztalttowanie spotecznych postaw pracownikow oraz
ich zaangazowanie w wykonywaniu zadan,

4) zatatwianie spraw w sposob zgodny z przepisami prawa i interesami ogolnospolecznymi,
a takze zgodnie z dyspozycjami i poleceniami stuzbowymi.

5) biezace kontrolowanie terminowego wykonania zadan przez pracownikow,

6) zapewnienie rOwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy
podwtadnych.

§8

1. Pracownikowi nie wolno:

1) samowolnie instalowa¢ na stanowisku pracy jakiegokolwiek oprogramowania
komputerowego oraz podejmowac dziatan mogacych narusza¢ stabilno$¢ lub bezpieczenstwo
systemu informatycznego urzedu,

2) wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
pracodawce,

3) wykonywa¢ zaje¢¢, ktore pozostawatyby w sprzeczno$ci lub byly zwigzane z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych albo mogltyby wywota¢ uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé,

4) pozyskiwaé, przywlaszczaé, wynosic i przekazywaé danych oséb, do ktérych miat dostep
w trakcie zatrudnienia,

5) udostegpniac¢ osobom trzecim hasta dost¢pu do informatycznych systeméw komputerowych,
6) pali¢ na terenie urzedu tytoniu lub innych wyrobow tytoniowych oraz papierosow
elektronicznych,

7) stawia¢ si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykéw lub spozywac
tych uzywek w czasie pracy lub w miejscu pracy,

8) stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywa¢ alkohol w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

9) samowolnie opuszcza¢ stanowisko pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nieusprawiedliwiaé
nieobecnosci w pracy,

10) zaktoca¢ porzadek i1 spokdj w miejscu pracy,

11) wykonywa¢ prac niezwigzanych z zajmowanym stanowiskiem 1 powierzonymi
czynno$ciami stuzbowymi z wykorzystaniem urzadzen, narze¢dzi i oprogramowania bedacych
wlasno$cig pracodawcy oraz korzystac ze stuzbowej skrzynki mailowej w celach prywatnych.

2. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymywa¢ si¢ od wykonywania pracy, jednocze$nie zawiadamiajagc o tym
przetozonego, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych ludzi,

2) rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia, w przypadku gdy uzyskal zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace szkodliwy wplyw wykonywanej pracy na jego zdrowie,

3) dostepu do ewidencji czasu pracy.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA PRACY

§9

1. Praca w urzedzie poza obowigzujagcym czasem pracy wymaga zgody przetozonego oraz
odnotowania tego faktu.
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2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy.

§10

1.Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem w liScie obecnos$ci. Lista obecnosci wyktadana jest w pokoju nr 10.

2. Podpisywanie si¢ w liscie obecnosci za dzien ubiegty lub nastepny jak rowniez za innych
pracownikow jest zabronione.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w czasie umozliwiajagcym punktualne
rozpoczecie pracy na swoim stanowisku.

5. Nadzor nad prawidlowym rozpoczynaniem i zakonczeniem pracy sprawuje Sekretarz
Gminy i w tym celu:

1) osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza list¢ obecnosci, aprobujac ja
swoim podpisem,

2) przeglada ewidencje wyjs$¢ dokonujac analizy koniecznosci i celowosci wyjs¢ 1 czasu pracy
uzytego na ten cel,

3) zarzadza potragcenia cze$ci wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w przypadku niedor¢czenia w terminie zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy,
wzglednie w razie opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

4) czuwa nad prawidtowym tokiem pracy pracownikéw w czasie calego dnia roboczego.

6. Wyjscie pracownika z urzedu w czasie godzin pracy wymaga zgody przelozonego oraz
wpisania do ewidencji wyjsc.

7. Wszelkie wyjscia 1 powroty w sprawach stuzbowych 1 prywatnych w czasie pracy
odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢.

8. Rozliczanie czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik na stanowisku ds. kadr.

ROZDZIAL V
NIEOBECNOSCI, SPOZNIENIA ORAZ ZWOLNIENIA OD PRACY

§11

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonania pracy
wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢
W pracy.

2. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych lub mozliwych do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie, najpdzniej
nastepnego dnia roboczego, powiadomi¢ telefonicznie, listownie, faksem, poczta
elektroniczng, przez osobe trzecig lub w inny sposob, przelozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe, o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okolicznosci nie moégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwtocznie przyczyny nieobecnosci, a na zadanie przelozonego odpowiednie dokumenty
lub pisemne wyjasnienie.

5. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie po przyjsciu do pracy zawiadomi¢ Sekretarza
Gminy lub przetozonego, o przyczynie spoznienia, sktadajac stosowne wyjasnienie.

6. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spodznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.
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§12

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw prawa.

§13

1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy po akceptacji
przetozonego 1 za zgoda Wojta na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Wzor wniosku stanowi zatgcznik
Nr 2 do Regulaminu.

2. Pracownik, ktory uzyskal zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 zobowigzany jest
do wpisania si¢ do ewidencji wyj$¢, o ktorej mowa w § 10 ust. 7, odnotowujac godzine
wyjscia oraz powrotu do pracy.

§14

1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia u przetozonego,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej ,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania osobistej opieki,

3) okolicznos$ci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowe;.

§15

1. Za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, w sytuacjach okre§lonych przepisami
regulujacymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przyshuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia
do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§16

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ praw do urlopu.

2.Wymiar urlopu ustalony zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czes$¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. W Urzedzie nie ustala si¢ planu urlopow.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg po porozumieniu z pracownikiem, z uwzglednieniem
jego wnioskow 1 stusznych intereséw pracodawcy.

6. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej po uzyskaniu
pisemnej akceptacji przetozonego i zgody Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

7. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami oraz z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.
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8.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdOzniejszym cze$¢ urlopu
niewykorzystanego z  przyczyn usprawiedliwiajacych  nieobecno§¢ w  pracy,
a w szczegblnosci:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia si¢ do
pehienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

9. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym. Pracownik
zgltasza zadanie udzielenia urlopu przetozonemu w miar¢ mozliwosci jak najwczesniej, tak by
zapewni¢ normalny tok pracy lub najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

10. Pracodawca udziela pracownikowi niewykorzystanego urlopu w terminie z nim
uzgodnionym, nie p6zniej niz do 30 wrzesnia nast¢gpnego roku.

§17

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.

ROZDZIAL VII
CZAS PRACY

§18

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
3. Czas pracy pracownikoéw urz¢du nie moze przekrocz¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym OKresie
rozliczeniowym.
4. Ustala si¢ godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikdw wedlug nastgpujacego
rozktadu czasu pracy:
- poniedzialek, $roda, czwartek, piatek w godzinach od 7.15 do 15.15,
- wtorki w godzinach od 8.00 do 16.00.
5. W uzasadnionych przypadkach dla poszczeg6élnych referatow i stanowisk pracy moga by¢
wprowadzone godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy inne niz okreslone w ust. 4 lub praca
Zmianowa.
6. Czas pracy pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowisku sprzataczek rozpoczyna si¢
o0 godz. 12.00, a konczy o godz. 20.00 w dniach od poniedziatku do piatku.
7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy w Referacie
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (oczyszczalnia $ciekow
w Truskolasach) rozpoczyna si¢ od godz. 6.00 rano, a konczy o 14.00 w dniach
od poniedziatku do piatku dla jednego pracownika, dla drugiego rozpoczyna si¢ od godz.
10.00 rano, a konczy o godz. 18.00 w dniach od poniedziatku do pigtku naprzemiennie
co tydzien.
8. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.
9. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
10. Dni wolne od pracy za dany rok kalendarzowy ustala pracodawca w odrgbnym
Zarzadzeniu.

§19

Czas pracy radcy prawnego ustalony jest zgodnie z zapisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych.



-8-
§ 20

1. Podinspektor ds. kadr prowadzi ewidencje czasu pracy.
2. Kazdemu pracownikowi zaklada si¢ odrgbna karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

§21

1. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika pracodawca
moze ustali¢ na umotywowany wniosek pracownika indywidualny rozktad czasu pracy, po
uzyskaniu opinii przelozonego pod katem braku zaktocen co do normalnego funkcjonowania
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, przy zachowaniu obowigzujace;j
w urzgdzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujacy ich
wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.
Pracownikoéw tych obowigzuja godziny pracy ustalone indywidualnic w sposob ustalony
w ust. 1.

§22

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu, co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 23

1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugag monitoréw
ekranowych przystuguje 5 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obsludze monitora ekranowego.

§24

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele 1 $wigta. Wzor
polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 3 do
Regulaminu.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy.

3. Pracownicy sprawujacy piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacy si¢
dzie¢mi w wieku do 8 lat mogg swiadczy¢ pracg w godzinach nadliczbowych po wyrazeniu
pisemnej zgody.

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek , w celu zatatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.

§ 25

1. Pracownikowi samorzadowemu za prace¢ wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym, Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Wzor wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

2. Za prace w dzien wolny od pracy — w sobot¢ lub inny dzien wynikajacy z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.
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§ 26

1. Niedziele 1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za pracg w niedziele 1 §wigto w ogodlnie obowigzujacych przepisach uwaza si¢ prace
wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.

3. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, swigta i w porze
nocnej a takze zasady udzielania dnia wolnego w zamian za prace w niedziele i $wigta
okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy.

ROZDIAL VIII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§27

1. Szczegdtowe warunki wynagradzania oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg 1 zasady ich
przyznawania reguluje: ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie Rady
Ministrow w  sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Wreczyca Wielka, Kodeks pracy oraz inne
odrebne przepisy.

2. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu z dotu w dniu 27 kazdego miesiaca.

3. Jezeli dzien 27 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ w dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie wymienionym w ust. 2 i 3.

5. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy w sposéb umozliwiajacy jej wptyw na konto w dniu, o ktérym mowa
w ust. 2 i 3 chyba, ze pracownik ztozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

6. Referat Finansowy, na zadanie pracownika, udostepnia mu do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczonego jego wynagrodzenie.

§ 28

Od wynagrodzenia za prace pracodawca dokonuje niezbednych potracen przewidzianych
przepisami prawa oraz wynikajacych z przepisow wewngtrznych.

§ 29

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktdérag zobowigzane sa
zachowac: przetozeni, osoby naliczajace 1 wyptacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby
zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
osoby administrujgce zakladowym funduszem §wiadczen socjalnych, z zastrzezeniem ustaw
szczegllnych.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§30

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.
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§31

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie
oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i1 zdrowia pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje zainstalowanych
urzadzen i1 innego wyposazenia,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w urzedzie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan lekarskich
oraz w miar¢ mozliwos$ci realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opieke zdrowotna nad
pracownikami,

5) zapewni¢ nieodptatne S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym $rodki te przystuguja w zwiagzku z charakterem wykonywanej pracy na
zasadach okreslonych w zatgczniku Nr 5 do niniejszego regulaminu (Tabela norm przydziatu
odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz srodkow czystosci).
Pracownikowi wyptaca si¢ miesieczny ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy roboczej na
zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

3. Pracodawca zapewnia $rodki czysto$ci (mydlo, rgczniki papierowe, papier toaletowy),
ktére sa do dyspozycji pracownikow w pomieszczeniach sanitarnych.

4. Przetozeni s obowigzani zna¢, w zakresie niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich
obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanej pracy i liczby zatrudnionych pracownikow.

6. Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac¢ obiekty budowlane 1 znajdujace si¢ w nich
pomieszczenia pracy, a takze tereny 1 urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajagcym
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§32

1. Obowigzkiem pracodawcy jest rOwniez:

1) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogolnego i na stanowisku pracy)
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] przed
dopuszczeniem go do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o pracg z pracodawca,

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) przekazywac¢ informacje o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
oraz wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

5) zapewni¢ $rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§33

1. Obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa, higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu
Z tego zakresu,
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2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan powierzonych §rodkdéw pracy, urzadzen, i sprzg¢tu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowy i1 kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikow a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg 1 z przetozonym w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 34

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktéorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas od powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 35

Pracownikom, ktorzy uzytkuja w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje zwrot kosztow zakupu okularéw na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§36

1. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 2 okresla rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmigcych dziecko piersig.

§37

Urzad nie zatrudnia miodocianych.
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ROZDZIAL XI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
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:

1) kar¢ upomnienia,

2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych , opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od o0séb fizycznych i po dokonaniu naleznych potracen.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 39

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang moze by¢
w szczegblnosci:

1) niesumienne, niestaranne i niewlasciwe wykonywanie pracy,

2) powtarzajace si¢ spdznianie do pracy,

3) samowolne opuszczanie miejsca pracy,

4) niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

5) stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na zawarto$¢ alkoholu, lub po spozyciu
alkoholu, lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

6) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy, dziatania dezorganizujace i utrudniajgce
innym pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,

7) wykonywanie polecen stuzbowych w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazowkami,

8) nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych,

9) nie przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

10) obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych lub wspdipracownikow.

§ 40

1. Zastosowanie kary wobec pracownika nastgpuje zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. Kara moze by¢ zastosowania tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia informacji o naruszeniu obowigzku
pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobnych pracownika.

4. Kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare¢ za niebyla przed uplywem tego
terminu.
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ROZDZIAL XII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 41

1.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkoleh w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, a w szczeg6lnosci bez wzgledu na: pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze czy pracuja
w pelnym czy niepelnym wymiarze godzin.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy parownik z jednej lub Kilku przyczyn
wymienionych w pkt 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkoéw zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczy pracownikow
nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych
w pkt 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi, obiektywnymi powodami.
4. Przejawem dyskryminowania jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnos$ci albo upokorzenie pracownika (molestowanie); na takie zachowanie mogg si¢
sktada¢ elementy fizyczne, werbalne lub pozawerbalne.

5. Zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki
jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownika;

3) stosowaniu §rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji — z uwzglednieniem
stazu pracy.

6. Rowne wynagradzanie:

1) pracownicy bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za pracg o jednakowej wartosci;

2) wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takZze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawanie
pracownikom zaréwno w formie pieni¢znej, jak i w innej;

3) pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku;

4) Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania kobiet i me¢zczyzn,
ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za prace
1 nie wyzszej niz sze$ciokrotnos$¢ tego wynagrodzenia;

5) skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady réwnego traktowania kobiet i mg¢zczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego
stosunku bez wypowiedzenia.

7. Przeciwdzialanie mobbingowi:

1) pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi;

2) mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnos$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
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3) pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$Cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde;

4) pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, na podstawie odrebnych przepisow;

5) o$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w pkt 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL XIII
KONTROLA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

§ 42

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Realizacja
tego obowigzku, oproécz wypetniania obowigzkow, o ktorych mowa wyzej, polega takze na:

a) niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu/$§rodkow
odurzajacych,

b) reagowaniu na przypadku spozywania alkoholu/srodkéw odurzajacych podczas pracy,

¢) niezwlocznym zglaszaniu przetozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu
/$§rodkéw odurzajacych.

2. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu w stanie po spozyciu alkoholu
i srodkdw odurzajacych jest zabronione.

3. Na teren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkow
odurzajacych.

4. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow, i innych osob lub ochrony
mienia pracodawcy, w urzedzie wprowadza si¢ kontrolg trzezwosci pracownikow.

5. Kontrola trzezwo$ci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca alkomatu.

6. Kontrola trzezwosci moze si¢ odbywa¢ wobec wszystkich zatrudnionych pracownikow,
zaréwno przed, w trakcie, jak i po zakonczeniu pracy.

7. Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzana jednokrotnie lub wielokrotnie w ciagu
zmiany roboczej w zaleznosci od potrzeb pracy.

8. O czegstotliwosci, liczbie kontroli, liczbie osob, konkretnych osobach poddanych w danym
dniu kontroli decyduje pracodawca lub osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli.

9. Kontroli dokonuje bezposredni przetozony, pracodawca lub upowazniony podmiot
zewngetrzny lub wewnetrzny.

10. Kontrolg przeprowadza si¢ z zachowaniem godnosci, dobr osobistych pracownika oraz
zapewnieniem ochrony jego danych osobowych.

11. W przypadku stwierdzenia stanu po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci pracownika
z pomiaru sporzadza si¢ protokét zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie stosuje si¢ powszechnie
obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.
§44

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ osobie, o ktérej mowa w ust. 1, zawiadomienie
0 naruszeniu regulaminu.
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§ 45

1. Wéjt Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy
komorek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg przyjmowac pracownikéw w sprawach

skarg 1 wnioskow.
2.Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia

skargi lub wniosku.
§ 46

1.Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzegdu.
2. W sprawach skarg i wnioskéw Wojt Gminy przyjmuje interesantow w kazdy wtorek
od godz. 12.00 do godziny 16.15.

§ 47

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych do
kodeksu oraz inne akty prawne i rozporzadzenia powszechnie obowigzujace.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wreczyca Wielka

Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego
w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka

§1

Regulamin okresla cel 1 zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca
instalacji kamer systemu, reguly rejestracji i przechowywania zapisu z kamer, sposéb ich
zabezpieczenia oraz tryb udostepniania danych z zapisu z kamer.

§2

Celem monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa o0sob przebywajacych na
monitorowanym terenie,

2) ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa,

3) ochrona mienia.

§3

Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Wojt Gminy Wreczyca Wielka

§4

1. System monitoringu wizyjnego obejmuje:

a) w budynku: gldwne wejscie do budynku (hol wejsciowy),

b) na zewnatrz: teren parkingu wokot urzedu i przed budynkiem oraz od strony kottowni.

2. System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:

1) kamer rejestrujacych obraz,

2) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,

3) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.

3. Urzadzenie rejestrujace oraz stacja monitorowania znajduja si¢ w pomieszczeniach
budynku Urzedu Gminy we Wreczycy Wielkiej przy ul. Sienkiewicza 1.

4. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

5. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwigku.

6. Zapisy z kamer przechowywane sa przez okres 20 dni, a nastepnie dane ulegaja usunigciu
poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym.

§5

1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach do budynkow.

2. Na tablicy ogloszen, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zakladce "Monitoring"
zamieszcza si¢ nastepujacg klauzulg:

" Urzad Gminy we Wreczycy Wielkiej prowadzi monitoring wizyjny budynku oraz terenu
wokol niego w celu zapewnienia porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa o0sob
przebywajacych na monitorowanym terenie, ochrony przeciwpozarowej
1 przeciwpowodziowe] oraz ochrony mienia. Podstawe prawng wprowadzenia monitoringu
stanowig art. 9a ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40) oraz art. 222 § 1 Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
Z pozn.zm.).
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Administratorem systemu monitoringu jest Wojt Gminy Wreczyca Wielka. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod numerem tel. 602 762 036.

Kazda osoba ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Zapisy z monitoringu przechowywane bedg przez okres 20 dni. Odbiorcami danych
osobowych moga by¢ wytacznie ograny uprawnione na podstawie przepisow prawa.
Regulamin monitoringu dostepny jest na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.”

§6

Dostep do obrazu i zapisu monitoringu majg: Administrator systemow informatycznych
Urzedu Gminy we Wregczycy Wielkiej, Sekretarz Urzedu Gminy we Wregezycy Wielkie;j.
Osoby te zobowigzane sg do przestrzegania przepisow prawa w zakresie danych osobowych.
W razie awarii, urzadzenia przekazywane sg serwisowi bez no$nikoéw danych.

§7

1. Dane zarejestrowane w ramach monitoringu wizyjnego nie stanowig informacji publicznej
i nie podlegaja udostepnieniu na podstawie przepisow ustawy o informacji publiczne;.

2. Zapis z systemu monitoringu wizyjnego moze by¢ udostgpniony wytacznie uprawnionym
organom w zakresie prowadzonych przez nie postepowan na podstawie pisemnego wniosku
za zgoda Administratora Danych Osobowych.

3. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przysztego postgpowania moze zwréci¢ sie¢ do Wojta Gminy Wreczyca Wielka z pisemnym
wnioskiem o sporzadzenie jego kopii, wskazujac dokladng date, a takze czas i miejsce
zdarzenia.

4. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest
w zamknigtym pomieszczeniu 1 udostgpniania uprawnionym organom, np. Policji, sadom itp.
W przypadku bezczynno$ci uprawnionych organéw kopia jest niszczona po uptywie szesciu
miesig¢cy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnoSci tej sporzadza si¢ protokot.

5. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest za pokwitowaniem.

6. Kopie zapisu z monitoringu podlegaja zaewidencjonowaniu w rejestrze obejmujacym
nastgpujace informacje:

1) numer porzadkowy Kopii,

2) okres, ktorego dotyczy nagranie,

3) zrodto nagrania, np. kamera nr ....... ,

4) dat¢ wykonania kopii,

5) dane i podpis osoby, ktora sporzadzita kopig,

6) w przypadku wydania kopii - dane organu, ktoremu udostgpniono zapis,

7) w przypadku zniszczenia kopii - date zniszczenia i podpis osoby, ktora kopie zniszczyta.



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu
Gminy Wreczyca Wielka

(miejscowosc i data)

(referat lub samodzielne stanowisko pracy)

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢
Akceptuje
podpisprzclooncgo) (podpis Wojta Gminy)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu ........................ W godzinach

(111 PO RRPPR i [ | IR P

(podpis przetozonego)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wreczyca Wielka

(miejscowos¢, data)

(nazwa komorki organizacyjnej)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W  zwiazku z konieczno$cia wykonania pracy polegajacej na (okreslic rodzaj

DFACY) e e et et et et e e e et et et et et ee e e e e e et et ee ee e een ean et e et e e ee een s e ee e beeas

zlecam Pani/Panu........ ..o
(imig i nazwisko pracownika)

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

Lp. Data Dzien Godziny pracy Potwierdzenie
tygodnia od do tacznie | Wykonania pracy

(podpis wydajgcego polecenie pracy)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wreczyca Wielka

(miejscowos¢ 1 data)

(stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO OD PRACY
W ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 1512§ 1 Kodeksu pracy - prosze o udzielenie mi czasu wolnego

wdniachod ................. do, .coeiiiiiiiin | R godzin w zamian za
czas  przepracowany w godzinach nadliczbowych w okresie od ............ do...oooeninn.
wilosci ............ godzin.

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Wreczyca Wielka

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO,
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW CZYSTOSCI

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia: Przewidywane okresy
R- odziez i obuwie robocze uzytkowania
O —$rodki ochrony indywidualnej | ( w miesigcach, okresach
H — $rodki czystosci zimowych, do zuzycia)
1 Robotnik gospodarczy R — odziez robocza (bluza + spodnie) | 12 miesiecy
R — czapka lub beret 12 miesiecy
R — obuwie robocze 12 miesiecy
O — kurtka /ptaszcz 24 miesiace
przeciwdeszczowe
O - rgkawice gumowe do zuzycia
O — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
H — mydto 100g/na miesiac
H- proszek 200g/na miesiac
H- recznik 2 sztuki/na rok
2 Sprzataczka R — fartuch roboczy 12 miesiecy
R- buty profilaktyczne 12 miesiecy
O — okrycie glowy 12 miesiecy
O - rgkawice gumowe do zuzycia
H — mydto 100g/na miesiac
H- proszek 200g/na miesigc
H- recznik 2 sztuki/na rok
3 Elektryk R- ubranie robocze 18 miesiecy
R — czapka drelichowa 24 miesiace
O — kamizelka cieptochronna 4 okresy zimowe
(48 miesiecy)
O — rekawice dielektryczne do zuzycia
O - buty filcowo-gumowe 3 okresy zimowe
(36 miesiecy)
H — mydto 100g/na miesiac
H- proszek 200g/na miesigc
H- recznik 2 sztuki/na rok
4 Konserwator R — ubranie robocze 18 miesiecy
R — czapka lub beret 12 miesiecy
R — koszula flanelowa 12 miesiecy
O — kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
(36 miesiecy)
O - buty gumowe 24 miesiace
O - rekawice ochronne do zuzycia
H — mydto 100g/na miesiac
H- proszek 200g/na miesiac
H- recznik 2 sztuki/na rok
5 Referent ds. inkasowania | O — kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
poboru za wode (36 miesiecy)
O — buty gumowe 24 miesiace
O — ptaszcz przeciwdeszczowy 36 miesiecy
H — mydto 100g/na miesiac
H- proszek 200g/na miesigc
H- recznik 2 sztuki/na rok




