Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2021
Wojta Gminy Skotyszyn
z dnia 13 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SKOLYSZYN
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy urzedu zwany dalej ,,regulaminem” okres$la porzadek wewnetrzny i rozktad
pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dowolnym dla nich czasie oraz
organizacje i porzadek oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie Gminy Skotyszyn lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy,

2. pracodawcy, urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Skotyszyn, w imieniu
ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wojt Gminy Skotyszyn,

3. komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w strukturze
organizacyjnej Urzedu: referat, biuro, samodzielne stanowisko pracy, zespot,

4. bezposrednim przetozonym lub przetozonym— nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastepce
Wojta, kierownika, koordynatora biura lub inne komorki organizacyjne zgodnie
z podziatem zadan wskazanym w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Skotyszyn,

5. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Skotyszyn
bez wzgledu na rodzaj i sposdéb nawigzania stosunku pracy.

§3

1. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw Urzgdu bez wzgledu na
sposOb nawigzywania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed dopuszczeniem go do pracy.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z trescig regulaminu podpisujac stosowne
oswiadczenie, opatrujac je data 1 wlasnorgcznym podpisem. Os$wiadczenie to podlega
wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

§4
1. W urzedzie jest mozliwe zatrudnianie wylacznie osob pelnoletnich posiadajacych petng
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.
2. Zasady odbywania w urzgdzie praktyk zawodowych lub przygotowania zawodowego
okreslaja odrebne umowy lub porozumienia, z uwzglednieniem przepisow BHP oraz
Kodeksu Pracy.
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Rozdzial Il
Przedstawiciel pracownikow Urzedu
§5
Przedstawiciel pracownikéw Urzedu wybrany jest w celu wspotdziatania z pracodawca
w przypadkach wymaganych przepisami prawa, w szczegdlno$ci dokonywania w imieniu
pracownikow Urzedu uzgodnien i/lub konsultacji z pracodawca dziatalnosci socjalnej,
wszystkich zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, PPK, a takze innych dziatan
w zakresie problematyki objetej] w Kodeksie Pracy lub wynikajacej z innych przepisow
prawa.
Pracodawca powiadamia wszystkich pracownikéw o potrzebie przeprowadzenia wyboru
przedstawiciela pracownikow.
Zasady wyboru, kadencji i odwotania przedstawiciela pracownikéw Urzgdu reguluja
odrgbne przepisy obowigzujace w urzedzie.

Rozdzial 111
Organizacja pracy
§6
Organizacja pracy w urzedzie polega na podziale zadan migdzy komodrkami
organizacyjnymi oraz poszczegélnych czynnosci migdzy pracownikami tych komorek
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.
Za prawidlowsg organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej odpowiada bezposredni
przetozony.
W razie nieobecno$ci w pracy przelozonego zastepuje go staly zastepca, a w przypadku
braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez pracodawce.
W czasie nieobecno$ci pracownika prowadzone przez niego sprawy wchodza w zakres
czynno$ci pracownika przewidzianego do zastgpowania, poza upowaznianiami do
zatatwiania spraw i wydawania decyzji administracyjnych.
Pracownik moze by¢ zatrudniony W urzedzie na podstawie umowy na czas okreslony lub
czas nieokreslony. W przypadku konieczno$ci zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zatrudni¢ innego pracownika
na podstawie umowy o prac¢ na czas okre§lony, obejmujacy czas tej nieobecnos$ci zgodnie
z charakterem stanowiska pracy.

§7
Przed dopuszczeniem do pracy, osobg przyjmowang, pracodawca jest zobowigzany:

1) skierowac na wstgpne badania lekarskie, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,

2) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochrong przed
zagrozeniami,

3) zaznajomi¢ z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych przez nig prac,

4) zapoznac¢ z instrukcjami bezpiecznej obstugi uzytkowania maszyn, urzadzen i narzedzi
stosowanych w procesie pracy,

5) zapoznac si¢ z przepisami przeciwpozarowymi,

6) przeszkoli¢ w zakresie BHP i ppoz,

7) zapoznaé z tre$cig obowigzujacych regulamindéw i innych wewngtrznych przepisow
okreslajacych prawa i obowigzki pracownika,



8) w razie potrzeby zaopatrzy¢ w $rodki ochrony indywidulanej oraz odziez i obuwie
robocze.

Pracodawca odbiera od pracownika stosowne pisemne o§wiadczenie potwierdzajace fakt

przeszkolenia lub zapoznania si¢ z treScig przepisOw 1 wewngtrznych regulacji.

Oswiadczenie podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia niezbedne do

jej wykonania oraz zapoznanie si¢ z obowigzkami, udziela wskazéwek, co do sposobu ich

wykonywania.

Pracownik prowadzi sprawy, zgodnie z zakresem czynno$ci ustalonym przez

bezposredniego przetozonego oraz wynikajace z polecenia stuzbowego.

§8
Osoby podejmujace prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, zatrudniane sg w Urzedzie na podstawie umowy
o prac¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
Dla pracownika podejmujacego pracg po raz pierwszy, w trakcie trwania zawartej z nim
umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Szczegdlowy
zakres stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe okresla
odrebny regulamin.
Zatrudnianie pracownika samorzadowego na wolne stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie nastepuje w drodze naboru. Szczegoétowa
procedure naboru okresla odrgbny regulamin.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracownikow

§9

Podstawowymi obowigzkami pracownikow w procesie realizacji przyjetych zadan

1 obowigzkow stuzbowych sg w szczegolnosci:

1.

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidulanych intereséw obywateli,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowanie do polecen
przetozonego, ktore dotycza pracy, jesli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowy
0 prace,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym o udostgpnianiu
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzeganie regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwane dalej ,,RODO”, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, dokumentacji dla Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI)
w Urzedzie Gminy Skolyszyn, innych wewnetrznych dokumentow regulujacych
bezpieczenstwo danych osobowych oraz innych aktow zaktadowych,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,



14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

. znajomo$¢ i przestrzeganie zewngtrznych i wewngtrznych zarzadzen i regulaminow,

. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw

przeciwpozarowych,

dbatos¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

dbatosé¢ o zachowanie porzadku i estetyki na terenie Urzedu oraz swojego stanowiska pracy,
nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw, pieczeci, urzadzen oraz pomieszczen pracy po jej
zakonczeniu przed dostepem oséb trzecich,

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie na stanowisku pracy,

umieszczanie ogloszen na tablicy Urzedu tylko przy jednoczesnym ich wpisie w ksiazce
rejestrujacej ogloszenia pod dang pozycja z uwzglednieniem dat ich wywieszenia,
archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z zasadami archiwizacji.

§10
Prawa 1 obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy.
Jesli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem lub zawiera
znamiona pomylki, jest zobowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
zobowigzany je wykonac¢, zawiadamiajac jednocze$nie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, 0 czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.
Zabrania si¢ pracownikowi bez podstawy prawnej, ujawniania informacji obj¢tych ochrong
danych osobowych, do uzyskania ktorych zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz z innymi przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego, ktore chronig prawa osob, ktérych dane dotycza.
Pracownicy powinny by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu
podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, raseg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie 1 orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z wyzej okre§lonych przyczyn.



6.

Zadania, uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownika zwigzane z
zajmowanym stanowiskiem badZz wykonywanymi czynno$ciami pracodawca okresla w
formie pisemnej w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Wynagradzania,
Regulaminie Pracy, zakresie czynno$ci pracownika, opisie stanowiska pracy.

Za opracowanie zakresu czynnos$ci pracownika oraz opisu stanowiska pracy
odpowiedzialny jest jego bezposredni przetozony.

§11

Pracownik zobowigzany jest zawiadomié¢ niezwlocznie stanowisko ds. kadrowych i organizacji
pracy o wszelkich zmianach w zakresie:

1.
2.
3.

danych osobowych,

miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji)

stanu rodzinnego, jesli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,
wyksztalcenia,

numeru rachunku bankowego, jesli pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate wynagrodzenia
do rak witasnych,

nabycia lub utraty uprawnien,

danych wykazanych w zgloszeniu do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownika
1 cztonkoéw jego rodziny do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

§12

Pracownikom zabrania si¢:

1.

przebywania na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy-
odstgpstwem od tej zasady jest zgoda dozwolona tylko i wylgcznie na polecenie
pracodawcy. Zgloszenie takie musi by¢ odnotowane na stanowisku ds. kadrowych
I organizacji pracy,

opuszczania miejsca pracy, bez zgody przetozonego,

spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych, przyjmowania S$rodkow
odurzajacych oraz znajdowania si¢ pod wptywem takich srodkow,

wynoszenia jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscig pracownika z miejsca pracy,
bez zgody przetozonego,

wykorzystywania sprzetu 1 materialow pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywang praca,

uzywania urzedowych skrzynek e-mail do celow prywatnych, bez zgody i1 wiedzy
pracodawcy,

palenia tytoniu 1 wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu.

§13
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stluzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie 0 stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzagdowych.
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W razie naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek zakazu, o ktorym mowa w ust.1,
pracodawca niezwltocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art. 52
§2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

§14
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanOwisku
urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej.
W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik obowigzany jest okresli¢
jej charakter. Obowigzany jest rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenie w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢
w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
Niezlozenie o$wiadczenia, w terminie, o ktorym mowa w ust. 3 powoduje
odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zmianie jej charakteru
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Pracownicy wskazani, na podstawie odrgbnych przepisow, do zlozenia o$wiadczenia
majatkowego oraz innych informacji i o§wiadczen sktadaja je bez osobnego wezwania.

§ 15

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokona¢ rozliczenia, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujagcemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwroci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej, ktdrg zwraca niezwlocznie do

stanowiska ds. kadrowych i organizacji pracy w dniu opuszczania stanowiska pracy, po

zatatwieniu wszystkich formalnosci. Wzor karty obiegowej okres§la zatacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

W przypadku dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg

»Zastrzezone” - zasady rozliczenia okresla dodatkowo odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial V
Obowiazki pracodawcy
§ 16

Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace w urzedzie z zakresem ich

obowigzkow, aktami obowigzujacymi w Urzgdzie, Sposobem wykonywania pracy na

wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,



2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonanie polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia oraz innych swiadczen,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikOw oraz
wynikow ich pracy,

9) prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

11) przeciwdziatania mobbingowi,

12) przestrzegania przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
okreslonych w rozdziale IIA Kodeksu pracy. Obowigzek udostgpniania przepisow
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu zostaje spetniony poprzez zapewnienie
dostepu do ww. przepisow w pokoju osoby prowadzacej obstuge kadr
| organizacji pracy.

3. Zasady przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi zawarte zostaly w

procedurze antydyskryminacyjnej i antymobbingowej okreslonej w zalaczniku Nr 3 do
niniejszego regulaminu

4. Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego

5.

traktowania w zatrudnieniu zawarta zostata w zalaczniku Nr 4 do niniejszego regulaminu.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwane dalej ,,RODO”, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, dokumentacji dla Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI)
w Urzedzie Gminy Skotyszyn, innych wewngtrznych dokumentow regulujacych
bezpieczenstwo danych osobowych 1 informacji oraz przepisow powszechnie
obowigzujacego prawa.

Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pismie, nie poézniej niz w ciagu 7
dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czgstotliwosci wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego urlopu
wypoczynkowego, dlugosci wypowiedzenia umowy o prace oraz o ryzyku zawodowym,
wigzacym si¢ z wykonywang praca. Pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem fakt
przyjecia do wiadomosci powyzszych informac;ji.



7. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, Pracodawca jest zobowigzany

niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy wraz z informacja W postaci
papierowej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

8. Pracodawca jest zobowigzany do przekazywania pracownikom informacji o:

=

1) ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywanag pracg, i w tym celu
W szczegodlnosci: ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
pracag oraz stosuje niezbg¢dne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, dokonuje
okresowej oceny ryzyka zawodowego,

2) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

17

W przypadku konieczno$ci wykonywar§1ia czynno$ci stuzbowych na terenie Gminy
Skotyszyn, pracodawca zapewnia pracownikowi mozliwos$¢:
1) korzystania z samochodu stuzbowego,
2) uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych nie bedacych wilasnoscig

pracodawcy.
Zasady korzystania przez pracownikow z telefonu i samochodu stuzbowego okresla
odrebne zarzadzenie.
Zasady uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych nie bedacych wlasnoscia
pracodawcy okresla odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial V
Monitoring wizyjny, monitoring pracy i komputeréw
§18
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz ochrony mienia, prowadzi si¢
catodobowy monitoring wizyjny okolicy drzwi wejsciowych oraz otoczenia budynkow
Urzedu Gminy Skotyszyn oraz bazy Zespotu ds. obstugi Gminy.
Monitoring nie obejmuje pomieszczeh biurowych i sanitarnych, a urzadzenia nie rejestruja
1 nie zapisuja dzwieku.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane
I przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesi¢cy. W przypadku, gdy nagrania te
stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powzigl wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten ulega
wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie tych okresow
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu w sposob trwale
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.
Dostep do nagran obrazéw pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych.
Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposdb zapewniajacy ich bezpieczenstwo.
Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, W  szczegolnosci
w sposob widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw graficznych
Do zapoznania si¢ z nagraniami systemu monitoringu wizyjnego wymagane jest
upowaznienie Administratora Systemu Informatycznego oraz Inspektora Danych
Osobowych do przetwarzania danych osobowych.



8.

10.

2.

W przypadku wystapienia incydentu bezpieczenstwa nagrania moga by¢ kopiowane na
zew. no$nik 1 przechowywane w bezpieczny sposob przez osoby upowaznione, do czasu
zamknigcia incydentu.

Pracownicy sg informowani o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego, a przed
dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje na piSmie pracownika o celach, zakresie
oraz sposobie zastosowania monitoringu wizyjnego.

Zapisy z monitoringu moga by¢ udostepnione jedynie na podstawie przepisOw prawa
osobom oraz podmiotom majgcym podstawe prawng do ich uzyskania.

§ 19

W celu prawidlowego zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne i efektywne

wykorzystanie czasu pracy oraz w celu zapewnienia wilasciwego uzytkowania

udostepnionych pracownikom narzedzi pracy w Urzedzie oraz wykonywania obowigzkow
stuzbowych - do uprawnien pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) prawo wprowadzenia Srodkow monitorowania i kontroli wlasciwego wykorzystywania
przez pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy urzadzen, sprzetu i materiatlow
biurowych jak np. komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa.
O monitoringu komputera pracownik jest informowany w momencie otrzymania sprzgtu
na stanowisku pracy,

2) prawo zadania zlozenia przez pracownika o$wiadczen w zakresie niezbednym do
wywigzania si¢ z nalozonych na niego obowigzkéw okreslonych przepisami prawa,

3) prawo zadania podania przez pracownika innych danych, ktoérych posiadanie jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy.

Pracodawca w celu podnoszenia poziomu bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego

Urzgdu Gminy Skotyszyn okresowo przeprowadza audyt wszystkich komputeréw w sieci

Urzgdu. Celem audytu jest kontrola zainstalowanych programéw pod katem zgodnosci z

posiadanymi licencjami, a takze kontrola zasobéw dyskowych uzytkownikow komputerow.

Ponadto w celu wlasciwego korzystania z zasobow systemu teleinformatycznego Urzedu

stosuje si¢ monitoring komputeréw sieci Urzedu pod katem prawidlowego wykorzystania
oraz stosowania si¢ do zapisow dokumentacji ,, Polityka bezpieczenstwa informacji Urzedu
Gminy Skotyszyn”. Okres i zasady przechowywania oraz udostgpniania danych z archiwum
monitoringu regulowane sg odrgbnymi przepisami.

Szczegotowe zasady uzytkowania systemu informatycznego urzedu okresla dokumentacja

wymieniona w ust. 2.

Zabrania si¢ wykorzystywac poczty elektronicznej 1 internetu w Urzedzie do celow

prywatnych. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bgdacych wtasnos$cia

pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli
przestrzegania powyzszego zakazu.

Rozdzial VI
Systemy i rozklady czasu pracy
§20
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy (np. praca zdalna -
uregulowana odrebnymi zarzagdzeniami).



8.

10.

11.

12.

Czas pracy nalezy w petni wykorzysta¢ na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Praca w Urzedzie co do zasady jest wykonywana w systemie podstawowego czasu pracy,

w ktorym zgodnie z rozktadem czasu pracy, dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni

od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i $wigta- okreslone odrebnymi

przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

W urzedzie obowigzujg dwa systemy czasu pracy:

1) podstawowy, w ktorym czas pracy nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym, przy czym przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
w poniedziatek jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w piatek,
tj. w poniedziatek od 7.30-17.00, od wtorku do czwartku od 7.30-15.30, a w piatek od
7.30-14.00,

2) rébwnowazny- zawierany na wniosek pracownika, w ktorym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach.

Do czasu pracy pracownikoéw obstlugi zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje si¢

przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

Czas pracy radcy prawnego ustala si¢ w oparciu o odrebne przepisy.

Ustala si¢ nastepujace rozktady czasu pracy w pozostatych obiektach Urzgdu:

1) pracownicy zatrudnieni w Punkcie Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych
pracuja we wtorki w godzinach od 9.00 — 17.00,

2) pracownicy zatrudnieni na obiektach sportowo - rekreacyjnych znajdujacych si¢ na
terenie Gminy pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00.

3) pracownicy zatrudnieni na bazie (Zespot ds. obstugi Gminy) pracuja od poniedziatku do
piatku od godziny 7.00 do godziny 15.00.

4) pracownik Archiwum Zaktadowego przyjmuje dokumentacje do Archiwum
w poniedziatek od 7.30-17.00.

Przy pracach zwigzanych z obstuga klientow oraz innych przypadkach uzasadnionych
organizacja pracy lub rodzajem pracy moga by¢ wprowadzone dni pracy, a takze godziny
rozpoczynania pracy inne niz okreslone w ust.4 pkt.1

Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zosta¢

zobowigzany do wykonywania pracy w niedzielg lub $wigta. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez 5 dni w tygodniu obejmujacym niedziele lub swigto.

Sluby W Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sa od poniedziatku do piatku,
a w uzasadnionych przypadkach réwniez w sobote lub w niedziele po uzyskaniu zgody
Pracodawcy.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrocenie czasu pracy w Urzedzie w danym dniu
ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia.
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§21
Wit i Zastgpca Wojta przyjmuja klientow (interesantow) w kazdy poniedziatek od 10.00-
15.00, a w przypadku gdy poniedziatek jest dniem wolnym od pracy w kolejny dzien
roboczy.
Klientow Urzedu przyjmujg pracownicy urzedu w godzinach swojej pracy, organizujac
sprawng obstuge stron.
Pora nocna obejmuje prace w godzinach od 22.00 do 6.00.

§ 22

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo w trakcie pracy do przerwy trwajacej do 15 minut. Przerw¢ w pracy wlicza si¢ do czasu

pracy.

§23
Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy i byt przygotowany do jej podjecia.
Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liScie obecnosci
niezwtocznie po przybyciu do pracy.
Lista obecnosci pracownikow znajduje si¢ w budynku Urzedu w Sekretariacie Urzedu
(pok.9- I pigtro).
. Pozostali  pracownicy zatrudnieni w budynkach oraz obiektach znajdujacych si¢
w Punkcie Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych, na bazie (Zesp6t ds. obstugi
Gminy) i terenach rekreacyjno- sportowych potwierdzaja obecno$¢ w pracy na listach
obecnosci znajdujacych si¢ w w/w budynkach 1 obiektach.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie miesigca, na liscie obecnosci
umieszcza si¢ jedynie informacje o nieobecno$ci pracownika w pracy, bez podania
przyczyny nieobecnosci.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 nieobecnos¢ pracownika w pracy oznaczana
jest na liScie obecnosci z zastosowaniem symbolu ,,N” w kolorze czerwonym,
Z zastrzezeniem ust. 8.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stluzbowe w innej miejscowosci
niz okre$lona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji).
. Nieobecno§¢ pracownika w pracy, w trakcie miesigca, z powodu otrzymania
polecenia wyjazdu shuzbowego (delegacji) oznaczana jest na liScie obecnosci
z zastosowaniem symbolu ,,D” w kolorze czerwonym.
. Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajacg wyjasnienia u bezposredniego przetozonego.

10. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) list¢ obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ shuzbowych w godzinach stuzbowych, ktora znajduje sig
w Sekretariacie Urzgdu (pok.9- I pigtro) oraz w budynkach i obiektach wymienionych
w ust. 5.,

3) ewidencje wyjs$¢ prywatnych.

11. Listy obecnosci oraz pozostatg ewidencje prowadzi stanowisko ds. kadrowych i organizacji

pracy.
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§24

. Kazdorazowe wyjscie pracownika poza siedzibg urzedu zarowno w celach stuzbowych jak
I prywatnych wymaga zgody przetozonego.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
1 skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkows.

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu w celu zatatwienia:

a. spraw stuzbowych

b. spraw prywatnych

moze nastapi¢ za zgoda Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza na pisemny wniosek
pracownika (poprzez wpis do ksigzki wyj$¢) po uprzednim uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i po dokonaniu odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢
stuzbowych lub wyj$¢ osobistych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3b pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

Wszelkie wyjscia z pracy w trakcie czasu pracy i powrotu do pracy rejestrowane sg
w ewidencji wyj$¢ prywatnych oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych. Wyjscia prywatne
reguluja odrgbne zarzadzenia.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach, takze w porze
nocnej oraz W niedziele i $wigta. Przepisu nie stosuje si¢ do kobiet
w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat.

. Wojt, Zastgpca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, Kierownik USC, Kierownicy Referatow oraz
Kierownicy i Koordynatorzy Biur wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia w godzinach nadliczbowych. Natomiast za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i §wigto przystuguje im
prawo do wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za
prace W takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
wylacznie w uzasadnionych przypadkach i1 jest dopuszczalne wylacznie za wiedza
bezposredniego przetozonego oraz zgoda pracodawcy.

Pracownik, ktory uzyskatl zezwolenie pozostania poza godzinami stuzbowymi, obowigzany
jest zglosi¢ po zakonczonej pracy pracownikowi dozorujagcemu budynek Urzedu lub
sprzataczce, ze opuszcza budynek Urzedu.

Rozdzial VI

Wyplata wynagrodzenia
§ 25

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
kwalifikacji wymaganych przy wykonywanej pracy, a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej
pracy. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne okres$laja odrebne przepisy.
. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu do dnia 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniach poprzednich.
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu informacji
ptacowej do wgladu.
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Wynagrodzenie , na podstawie pisemnego wniosku jest przekazywane na wskazany przez
niego rachunek bankowy lub do rak wtasnych, gdy pracownik ztozy w postaci papierowej
lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia.

Wyptlata wynagrodzenia za pracg moze by¢ dokonywana w kasie urzedu do rak 0soby przez
niego upowaznionej w przypadku, kiedy pracownik z powodu przeszkody nie moze jej
W inny sposob pobrac.

Rozdzial VI
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu
§ 26

Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz
bezpieczenstwo informacji zawartych na no$niku papierowym i elektronicznym.
W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z Pracodawcg 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.
Akta, pieczatki, przeno$ny sprz¢t komputerowy 1 inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe)
powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem osob postronnych.
Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnoéci za rzeczy osobiste pozostawione w miejscu

pracy.

§ 27
Budynek gléwny Urzedu mieszczacy si¢ Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn otwiera
I zamyka pracownik wskazany lub sprzataczka.
O przydziale kluczy oraz kodow dostepu do budynkow objetych systemem alarmowym
danym pracownikom decyduje Pracodawca. Decyzje w tym zakresie podejmuje
samodzielnie lub na wniosek bezposredniego przetozonego komorki organizacyjne;j.
Odbior lub zwrot kluczy do budynku Urzedu oraz kodow przekazanych pracownikom
potwierdza si¢ pisemnie do akt przechowywanych na stanowisku ds. kadrowych
I organizacji pracy.
Budynki i obiekty Urzedu znajdujace si¢ przy Punkcie Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych oraz obiekty sportowo rekreacyjne- otwieraja i zamykaja upowaznieni
pracownicy.
Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za wilasciwe
zabezpieczenie nieruchomosci oraz mienia Urzedu.

§ 28
Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia przed dostgpem 0sOb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych,

3) wylaczenia urzadzen elektrycznych,

4) zamknigcia okien i drzwi.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni pokdj biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten pokdj na
klucz, a klucz przekaza¢ merytorycznemu pracownikowi odpowiedzialnemu za budynek po
godzinach urzedowania.

Sprzatanie pomieszczen biurowych, w ktorych przechowywane sa:
13



1) akta osobowe pracownikow,

2) kasa Urzedu,

3) serwery,
oraz inne pokoje, ktore wymagaja szczegolnego zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejscie
0s0b niepowotanych winno odbywa¢ sie wytgcznie w godzinach pracy Urze¢du, pod nadzorem
0s0b odpowiedzialnych.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 29

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 30

Pracodawca jest zobowigzany:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

wyposazy¢ obiekty oraz pomieszczenia w okreSlone przepisami liczby i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienia ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wlasciwego do nich dostepu,

przestrzegania  zasad  uzytkowania instalacji  technicznych  (elektrycznej,
piorunochronnej, gazowej oraz przewodéw kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego oraz poddawanie przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym,
zapewni¢ srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych przypadkach,
zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym na zajmowanym stanowisku pracy,
podczas szkolenia wstgpnego pracownika w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 31

Pracownik jest zobowigzany:

1)
2)
3)

4)
5)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania,

zgodnie z przepisami i terminami dokonywac¢ archiwizacji dokumentow,

niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w Urzedzie
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy.

§ 32

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
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2. Dokumenty zwigzane ze szkoleniem podpisane przez pracownika odktadane sg do akt

osobowych.
§ 33

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikOw W narzedzia i materiaty,
atakze w odziez i obuwie ochronne oraz w §rodki ochrony indywidualne;j 1 higieny osobiste;j
okresla odrebne zarzadzenie.

2. Okresy uzywalnos$ci niezbednych s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego okresla odr¢bne zarzadzenie.

§ 34
1. W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi w czasie pracy — pracownik lub jego
bezposredni przelozony powinien niezwlocznie powiadomié¢ o tym fakcie pracownika ds.
BHP osobiscie lub poprzez bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku gdy pracownik ulegnie wypadkowi w drodze z domu do pracy lub
z pracy do domu, pracownik w trybie pilnym winien zglosi¢ ten fakt pracownikowi
ds. BHP, osobiscie lub poprzez bezposredniego przetozonego.

§35
Wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu, w tym
w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.

§ 36
Zabrania si¢ pracownikom stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci oraz spozywania
alkoholu w czasie pracy.

Rozdzial VIl
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 37

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3a zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomic¢ o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie
informuje przetozonego nieobecnego pracownika o dokonanym zawiadomieniu.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas dat¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 38

1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym
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go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, zatwierdzonym najp6zniej
do dnia 31 stycznia kazdego roku. Plan urlopu nie obejmuje 4 dni urlopu udzielanego na
zadanie pracownika.

Plan urlopow ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow oraz potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia niezaktoconego toku pracy Urzedu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta, Zastepcy
Wojta lub Sekretarza na obowigzujacym druku karty urlopoweyj.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego udzielanego na
zadanie pracownika w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca wrzesnia nastepnego roku.

§ 39
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola
lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg
umowg¢ uaktywniajacg, o ktorej mowa w ustawie o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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2. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 40
Szczegodlne przypadki usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku W procesie pracy,
przepisOw  bezpieczenstwa 1 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) kare nagany,

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw 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
rowniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

5. Kara moze zosta¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 42
1. O zastosowanej karze prawodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Odpis zawiadomienia odktada si¢ do akt osobowych.

§43
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§44
1. W razie nieobecnosci bezposredniego przetozonego =zastepuje go jego zastepca,
aw przypadku jego braku pracownik przez niego wyznaczony.

1. Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje inny pracownik na polecenie bezposredniego

przetozonego, zgodnie z zakresem czynnosci.
2. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika lub zmianie zakresu czynno$ci pracownika

nastepuje protokolarne przekazanie dokumentéw miedzy przekazujacym, a przejmujacym
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w formie protokotu zdawczo- odbiorczego, ktory powinien zawiera¢ m. innymi: wykaz
spraw nie zatatwionych, wykaz przekazywanych pieczgci i stempli, wykaz przekazywanego
inwentarza.

3. Przekazywanie miedzy komodrkami organizaCyjnymi nastepuje komisyjnie na podstawie
protokotu zdawczo- odbiorczego, ktoéry powinien zawierac : wykaz spraw nie zalatwionych,
wykaz przekazywanych pieczeci i stempli, wykaz przekazywanego inwentarza, rzeczowy
wykaz teczek spraw.

4, W skilad komisji wchodza: przekazujacy, przejmujacy, sekretarz lub pracownik ds.
kadrowych i organizacji pracy.

5. Protokoty zdawczo- odbiorcze przekazywane sg do pracownika ds. kadrowych i organizacji
pracy, a kopia protokotu jest przechowywana przez pracownika przejmujacego nowe
obowiazki.

6. Postanowienia ust, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio réwniez w przypadku rozwigzania z
pracownikiem stosunku pracy.

§ 45

1. Nie przewiduje si¢ w Urzedzie zatrudniania pracownikéw mtodocianych.

2. Wykaz prac zabronionych kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersig okresla

zalacznik 5 do niniejszego regulaminu.

§ 46

Szczegotowe zasady wykonywania pracy w formie telepracy lub pracy zdalnej w przypadku jej

wystapienia W Urzedzie, okreslg odrebne regulacje.

§ 47
Pracodawca jako administrator danych osobowych informuje, Ze mozna si¢ z nim skontaktowac
osobiscie w siedzibie Urzedu (Skotyszyn 12, 38-243 Skotyszyn), listownie lub mailowo na
adres gmina@skolyszyn.pl. Pracodawca wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktorym mozna si¢ spotka¢ osobiScie w siedzibie urzedu lub mailowo (iod@skolyszyn.pl).
Dane pracownikéw sg przetwarzane w celu dopetnienia obowigzkéw pracodawcy wzgledem
pracownika oraz wykonania szczeg6lnych praw w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia
spotecznego 1 ochrony socjalnej. Podstawe przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit ¢ oraz art. 9
ust. 2 lit. b RODO w odniesieniu do danych szczegolnej kategorii w Szczegdlnosci w zakresie

ustanowionym kodeksem pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych oraz innymi
ustawami wraz z aktami wykonawczymi normujacymi uprawnienia pracownicze. W przypadku
podania dodatkowych danych osobowych, ktore nie sa wymagane przepisami prawa pracownik
poprzez swoje wyrazne dzialanie wyraza zgode na przetwarzanie niniejszych danych za
wyjatkiem danych szczegdlnej kategorii, w stosunku do ktorych zgoda powinna by¢ wyrazona
pisemnie. Dane osobowe pracownikow oraz cztonkéw ich rodzin beda przetwarzane przez
okres niezbedny do realizacji celu okreslonego powyzej, w tym przechowywane do momentu
wygasniecia obowiazku archiwizacji danych wynikajacego z przepisow prawa. Odbiorcami
danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa lub zawartych umoéw. Podanie danych osobowych jest wymogiem
ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi zatrudnienie oraz realizacj¢ dodatkowych
uprawnien. Pracownikowi przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania danych,
ograniczenia przetwarzania, usuni¢cia po ustaniu okresu przechowywania, w mysl
obowigzujacych przepiséw. Dane nie beda poddane zautomatyzowanym procesom zwigzanym
z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu. Dane nie bgda przekazane odbiorcom
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w panstwach znajdujacych si¢ poza Unig Europejska i Europejskim Obszarem Gospodarczym
lub do organizacji migdzynarodowej. Je$li pracownik uzna, ze dane osobowe nie s3
przetwarzane w sposob prawidlowy, przystuguje pracownikowi prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.
§ 48
1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie obowiazujg przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o pracg.

§49
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie do zapoznania si¢
z tre$cig regulaminu wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem i do przestrzegania zawartych
W nim zasad.

§ 50
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni liczac od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu.

Zataczniki do niniejszego regulaminu:

Zalacznik nr 1-wzor oswiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej lub zmianie jej
charakteru,

Zalgcznik Nr 2- wzor karty obiegowe;,

Zalacznik Nr 3- Procedura antydyskryminacyjna i antymobbingowa,

Zalacznik Nr 4- Informacja dotyczaca obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie
réwnego traktowania w zatrudnieniu,

Zalacznik nr 5 - wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia.
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