Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 5/2024
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 17 stycznia 2024 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W WIELGOMLYNACH

Rozdzial 1
Przepisy wprowadzajace

§1

1. Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie obowiazujacych przepisow
prawa.

2. Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
Z tym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow.

3. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy.

4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo w niniejszym
Regulaminie, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

§2
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - oznacza to niniejszy Regulamin pracy w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach;

2) Pracodawcy - oznacza to Urzad Gminy w Wielgomtynach jako podmiot zatrudniajacy
pracownikow, reprezentowany przez Wojta badz upowazniong przez niego osobg;

3) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Wielgomtynach;

4) Pracowniku — oznacza to pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy w Wielgomtynach na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania;

5) Kodeksie pracy, k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy;

6) Ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

7) Komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to referaty, samodzielne stanowiska lub
inne rownorzedne komorki organizacyjne;

8) Kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to osobg¢ kierujaca komorka,
0 ktérej mowa w punkcie 7,

9) Bezposrednim przetozonym - oznacza to pracownika kierujagcego wyodrebniong grupa
pracownikow, ktoremu pracownik bezposrednio podlega;

10) Stanowisku ds. kadr - rozumie si¢ przez to stanowisko wtasciwe do wykonywania zadan
z zakresu kadr.



§3
1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany przez
stanowisko ds. kadr z regulaminem.
2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z regulaminem swoim podpisem, a o$wiadczenie
w tej sprawie dotacza si¢ do jego akt osobowych.
3. Tre$¢ regulaminu znajduje si¢ na stronie BIP urzgdu i kazdorazowo jest aktualizowana po
zmianach.

Rozdzial 2
Prawa i obowigzki pracownika

§4
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.
2. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegaé ustalonego u pracodawcy czasu pracy, a takze efektywnie wykorzystywac
czas pracy zgodnie z zakresem swoich obowigzkows;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych wewnetrznych
procedur i instrukcji obowigzujacych u pracodawcy;

3) przestrzega¢ zakazu stawiania si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci, w stanie po zazyciu Srodka dziatajacego podobnie do alkoholu
W rozumieniu przepisOw rozporzadzenia w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika, zakazu
wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu i $rodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu oraz spozywania alkoholu i zazywania §rodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu w czasie pracy;

4) przestrzegac przepisoOw oraz zasad bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych;

5) uczestniczy¢ w obowigzkowych szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej;

6) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

7) nalezycie zabezpieczy¢ srodki pracy, w tym narzedzia i urzadzenia techniczne oraz
pomieszczenia pracy w trakcie pracy i po jej zakonczeniu,

8) dba¢ o dobro pracodawcy, zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

9) chroni¢ mienie pracodawcy, w tym dbac o nalezyty stan narzgdzi pracy, w tym srodkow
technicznych i innego mienia pracodawcy;

10) wykorzystywa¢ mienie powierzone mu przez pracodawce wylacznie do celow
stuzbowych; korzystanie z mienia pracodawcy w celach prywatnych moze si¢ odbywac
za zgoda przetozonego lub zgodnie z odrebng umowa;

11) przestrzegac przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych;

12) poddawac si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim;

13) powiadamia¢ pracodawce o przyczynie niemoznosci terminowego wykonania
powierzonej pracy oraz o wszelkich przeszkodach w toku pracy;



14) niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym na terenie
zaktadu pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego; niezwlocznie
ostrzec pozostalych pracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

15) wspotpracowac z pozostatymi pracownikami i osobami wykonujacymi prace na innej
podstawie niz stosunek pracy;

16) przestrzega¢ zasad wspoOtzycia spotecznego, przejawia¢ kolezenski stosunek do
pracownikow 1 0s6b wykonujacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy;

17) okazywa¢ szacunek i pomoc pozostatym pracownikom i osobom wykonujgcym prace
na innej podstawie niz stosunek pracy;

18) przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego oraz zachowywac si¢ uprzejmie i zyczliwie
w kontaktach z kontrahentami i interesantami urzedu;

19) zawiadamia¢ o zaobserwowanych negatywnych zjawiskach w procesie pracy (mobbing,
nierowne traktowanie, dyskryminacja, naruszenie dobr osobistych) na zasadach
okreslonych w procedurze antymobbingowej pracodawcy, stanowigcej zatacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu;

20) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

21) stale podnosi¢ umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe;

22) dba¢ o dobry wizerunek urzgdu i pracownika samorzadowego.

§5
Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zobowigzani sa ponadto do:

1) okreslenia zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow 1 wlasciwego
organizowania pracy podwtadnych w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy 1 osigganie przez pracownika wysokiej efektywnosci 1 jakosci pracy;

2) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow;

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowane;j
komorce organizacyjnej oraz postanowieniami niniejszego regulaminu;

4) niedopuszczenia do rozpoczecia lub kontynuowania pracy w razie stawienia si¢ przez
pracownika w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w stanie po zazyciu
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w rozumieniu przepisOw rozporzadzenia w
sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu w
organizmie pracownika oraz w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik w czasie
pracy spozywat alkohol lub zazywat srodek dziatajacy podobnie do alkoholu;

5) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) wyznaczania zastgpstwa w przypadku nieobecnosci w pracy;

7) przekazania do stanowiska ds. kadr podpisanego przez pracownika zakresu
obowigzkow;

8) przekazania pracownikowi informacji i innych dokumentéw dostarczonych przez
stanowisko ds. kadr;

9) przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego oraz zapoznania pracownika z oceng
ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku;

10) udzielania urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik



nabyt do niego prawo, z uwzglednieniem wnioskéw pracownikoéw, jak tez koniecznos$ci
zapewnienia normalnego toku pracy oraz biezacego monitorowania wykorzystania
ewentualnych urlopéw zalegtych;

11) wspotpracy ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie niezbednym do tworzenia,
uzupetniania i przechowywania dokumentéw wchodzacych w sktad dokumentacji
pracowniczej;

12) dbania o przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego oraz o wzajemng pomoc przy

wykonywaniu pracy.

§6

1. Pracownikowi przyshluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie za pracg jest platne raz w miesigcu 1 wyplaca si¢ je z dotu.

3. Wszelkie kwestie zwigzane z wynagrodzeniem za pracg okresla Regulamin wynagradzania.

§7
Pracownika obowigzuje zakaz palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach na terenie
zaktadu pracy. Palenie jest dopuszczalne w wyznaczonym i oznakowanym miejscu na zewnatrz

budynku.

§8
Pracownik odpowiada za to, Zeby zachowanie si¢ 0s6b zaproszonych lub wprowadzonych przez
niego na teren zakladu pracy nie stanowilo zagrozenia dla innych o0s6b znajdujacych si¢ na
terenie zaktadu pracy ani dla mienia zaktadu pracy.

§9
Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen 1 ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczego6lnosci do:
1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentéw pracodawcy, danych osobowych oraz
pieczeci;
2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje;
3) sprawdzenia, czy zostaly wylaczone z sieci wszystkie urzadzenia pobierajace energig
elektryczna,
4) sposOb postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen urzedu okresla
odrebne zarzadzenie.

§10
1. Opuszczenie terenu zakladu pracy w godzinach pracy moze nastapi¢ tylko po uzyskaniu
pozwolenia od bezposredniego przelozonego oraz ztozenia dokumentow wymaganych do
zaewidencjonowania nieobecnosci w ewidencji czasu pracy danego pracownika.
2. Jest zabronione przebywanie przez pracownika poza czasem pracy, w tym w dniu wolnym,
na terenie zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego, chyba ze jest to
podyktowane koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej lub usunigcia awarii.



§11
Za cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych przez pracownika uwaza si¢
W szczeg6lnoscei:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong niecobecno$é
W pracy, powtarzajace si¢ spdznienia;

2) odmowg¢ wykonania zgodnego z prawem polecenia przetozonego dotyczgcego pracy;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwos$ci lub w
stanie po zazyciu srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w rozumieniu przepiséw
rozporzadzenia w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu w organizmie pracownika oraz spozywanie alkoholu Iub
zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy;

4) palenie tytoniu, w tym palenie nowatorskich wyrobow tytoniowych oraz papieroséw
elektronicznych poza miejscami do tego wyznaczonymi;

5) wnoszenie broni i innych narzg¢dzi lub substancji ogdlnie uznawanych za niebezpieczne
na teren zaktadu pracy;

6) kopiowanie oprogramowania i informacji nalezacych do pracodawcy bez zgody
administratora sieci informatycznej, instalowanie (kopiowanie na stacj¢ roboczg lub do
sieci) iuruchamianie programéw niezainstalowanych standardowo na komputerach
stuzbowych bez zgody administratora sieci (dotyczy to takze plikow dotaczanych do
poczty elektronicznej), w szczeg6lnosci instalowanie programow pochodzacych
z nielegalnych zrdodet;

7) uzytkowanie programow komputerowych niezwigzanych bezposrednio z praca
wykonywana na danym stanowisku, wprowadzanie do systemu informatycznego
pracodawcy plikdw bez przeprowadzenia kontroli antywirusowej;

8) nieprzestrzeganie obowigzku zachowania w poufnosci danych pracodawcy,
w szczegOlnoSci wykorzystanie, przekazanie, ujawnienie lub udostgpnienie —
niezaleznie od sposobu — o0sobom trzecim jakichkolwiek informacji objetych
poufnoscia,

9) nieprzestrzeganie obowigzku zachowania w poufnosci danych osobowych o0s6b
fizycznych pracujacych na rzecz pracodawcy, kandydatow do pracy, a takze danych
interesantow i kontrahentow pracodawcy;

10) niszczenie — z winy umyslnej lub w wyniku razacego niedbalstwa — §rodkow pracy,
materialow 1 urzadzen technicznych stuzacych do wykonywania pracy;

11) wykonywanie w czasie pracy czynnosci prywatnych bez zgody bezposredniego
przetozonego;

12) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

13) wykorzystywanie zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z ich przeznaczeniem lub
przepisami prawa;

14) dopuszczenie si¢ zachowan definiowanych jako mobbing, dyskryminacja, naruszenie
dobr osobistych;

15) uporczywe nieprzestrzeganie przyjetego u pracodawcy sposobu potwierdzania
obecnos$ci w pracy;

16) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;



17) niezgodny z zasadami wspotzycia spotecznego, pozbawiony szacunku i nickolezenski
stosunek do przetozonych, podwladnych, innych pracownikéw oraz o0sob
wykonujacych prac¢ na rzecz pracodawcy oraz interesantow 1 kontrahentow
pracodawcy;

18) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych i godzacych w dobre imig¢ urzedu.

19) umys$lne naruszenie systemu ochrony danych osobowych.

§12
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym
urzedniczym jest obowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.
2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik urzedu jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne o§wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
3. Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowiazany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru .
4. Nieztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.
5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§13
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie.
2. Szczegbdtowe zasady przeprowadzania ocen okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 3
Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 14
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

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

2) zapewnia¢ prace zgodng z treScig zawartej umowy, wyznaczy¢ stanowisko pracy
1 przyzna¢ narzgdzia niezbedne do wykonywania pracy na tym stanowisku;

3) organizowa prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoS$ci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzglgdu na ptec,
wiek, niepetlnosprawno$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym



lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;

6) informowac o stosowanym monitoringu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, na
zasadach okre$lonych w niniejszym regulaminie;

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty zawodowe;j,
szkoty $redniej lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne, bytowe i kulturalne potrzeby
pracownikow;

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

12) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz dobre;j
atmosfery w pracy;

13) wptywaé na ksztaltowanie wspOlpracy i wspotodpowiedzialnosci za dobro i mienie
pracodawcy;

14) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (czyli
dokumentacj¢ pracowniczg);

15) przechowywac¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej.

§15
Pracodawca jest zobowigzany ponadto:

1) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy oraz regulaminem wynagradzania;

2) udostgpni¢ pracownikowi wewngetrzne procedury 1 instrukcje obowigzujace
u pracodawcy;

3) przekaza¢ w terminie informacje o dodatkowych warunkach zatrudnienia, o ktorych
mowa w art. 29 § 3 KP;

4) zapewnic przeprowadzenie badan lekarskich wstepnych, okresowych oraz kontrolnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

5) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy wyda¢ pracownikowi
$wiadectwo pracy, co do zasady w dniu ustania zatrudnienia;

6) wydac wraz ze §wiadectwem pracy informacje o okresie przechowywania dokumentacji
pracowniczej oraz o zasadach i warunkach jej oddawania i niszczenia, jezeli stosunek
pracy, ktorego dotyczy Swiadectwo pracy, zostal nawigzany po 31.12.2018 r.;

7) jako administrator danych osobowych pracownikow przestrzegac regulacji zwigzanych



z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow RODO, ustawy o ochronie
danych osobowych oraz obowigzujacej u pracodawcy polityki bezpieczenstwa danych
osobowych;

8) zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych roéwnego traktowania
w zatrudnieniu (zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu);

9) przeciwdziata¢c mobbingowi, ktory oznacza dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym
1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujagce lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikdéw, w szczegdlnosci stosujac procedure okreslong w zataczniku Nr 1
do niniejszego regulaminu.

§ 16
Bezposredni przelozony:

1) przydziela prace pracownikowi;

2) odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez pracownika
materialow i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy oraz za rozliczenie si¢ przez
pracownika z uzywanych materialow i urzadzen;

3) u pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego;

4) w przypadku gdy polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktdry to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykonaé
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§17
Pracodawca ma prawo:
1) zadania podania danych osobowych, do ktorych uzyskania pracodawca jest uprawniony na
podstawie art. 22! KP oraz innych powszechnie obowigzujacych przepisow; W przypadku
danych osobowych wykraczajacych poza zakres okreslony w art. 221 KP lub innych przepisach
prawa, przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody pracownika, tylko jesli jest to
uzasadnione interesem pracodawcy;
2) zadania udokumentowania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w art. 221 § 1i 3 KP,
w zakresie niezb¢dnym do ich potwierdzenia;
3) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa 1 postanowieniami Umowy o prace;
4) ustalania zakresu czynnosci i obowigzkow w ramach rodzaju pracy wykonywanej przez
pracownika oraz ich egzekwowania;
5) nadzorowania i1 kontrolowania pracy pracownika, w tym przestrzegania przepisOw o czasie
pracy;
6) obiektywnej i sprawiedliwej oceny pracy pracownika;
7) podejmowania dziatan majacych na celu ochron¢ mienia pracodawcy w szczego6lnosci poprzez
stosowanie monitoringu wizyjnego zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.



Rozdzial 4
Monitoring

§18
1. W zwiazku z konieczno$cig zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia
wprowadza si¢ monitoring wizyjny rejestrujagcy obraz wideo na obszarze oznaczonym
odpowiednimi znakami stowno-graficznymi.
2. Monitoring obejmuje teren przylegajacy do zaktadu pracy oraz teren parkingu przy
budynkach Urzedu.
3. Nagrania obrazu sg przetwarzane wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane i sa
przechowywane przez 14 dni od dnia, ktorego dotyczy nagranie, po tym okresie sg usuwane.
4. W przypadku, gdy nagranie stanowi lub moze stanowi¢ dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie przepiséw prawa (np. sadowym czy administracyjnym), termin
przechowywania nagrania obrazu ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia

Rozdzial 5
Czas pracy

§19
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§20
1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotow do Swiadczenia pracy.
2. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu, poza regulaminowo okreslonymi godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego, ktory zgtasza ten fakt Sekretarzowi.

§21

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pozostali pracownicy
administracyjni pracujg w systemie réwnowaznym, W ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w 3-miesiecznych okresach rozliczeniowych.
Ww. pracownicy wykonujg prace wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy: w poniedziatki
w wymiarze 8 godzin, tj.: od godz. 7.30 — 15.30, we wtorki w wymiarze 8,5 godziny, tj.: od
godz. 7.30 — 16.00, w $rody 8 godzin, tj.: od godz. 7.30 — 15.30, w czwartki 8 godzin, tj.: od
godz. 7.30 — 15.30, w piatki 7,5 godzin, tj.: od godz. 7.30 — 15.00.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowcy samochodu ci¢zarowego o dopuszczalnej
masie catkowitej do 3,5 tony sa zatrudniani w systemie podstawowym w 3-miesi¢cznych
okresach rozliczeniowych i wykonuja prace w rozktadzie czasu pracy od poniedziatku do pigtku
w wymiarze 8 godzin, tj. 7.00 — 15.00.



3. W przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi praca
odbywa si¢ w systemie podstawowym W 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Stanowiska
pomocnicze i obstugi takie jak:

- palacze c.o. wykonuja prace wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy od poniedziatku do
piatku w wymiarze 8 godzin w godzinach od 6.00 do 14.00.

- robotnicy wykonuja prace wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy od poniedziatku do
piatku w wymiarze 8 godzin w godzinach od 7.00 do 15.00;

- sprzataczki wykonujg prace wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy od poniedziatku do
pigtku w wymiarze 4 godzin w godzinach od 7.15 do 11.15, w wymiarze 6 godzin od godz.
11.30 - 17.30, w wymiarze 8 godzin w godzinach od 9.30 do 17.30;

- konserwatorzy wykonuja prace wedlug nast¢pujacego rozktadu czasu pracy od poniedziatku
do piatku w wymiarze 8 godzin w godzinach od 7.30 do 15.30;

- operatorzy koparki wykonuja prace wedlug nastgpujacego rozkladu czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin w godzinach od 7.30 do 15.30;

- kierowcy ciagnika rolniczego wykonuja pracg wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy od
poniedziatku do piatku w wymiarze 8 godzin w godzinach od 7.30 do 15.30.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowcow autobuséw szkolnych sa zatrudniani
w systemie podstawowym w 3-miesigcznych okresach rozliczeniowych i wykonuja swoja
prace wedtug nastepujacego rozkladu czasu pracy od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8
godzin w godzinach od 7:00 do 16.00 z 60-minutowg przerwg na zalatwienie spraw osobistych
i spozycie positku nie wliczang do czasu pracy.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach opiekunek dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu
do i ze szkoly) sa zatrudniani w systemie zadaniowym w 3-miesiecznych okresach
rozliczeniowych i wykonuja swoja prace na podstawie zadan zleconych do wykonania przez
pracodawce.

§22
1. Czas pracy w systemie podstawowym wynosi 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy w systemie rownowaznym wynosi do 12 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
3. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sa
soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien §wigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy
inny dzieh wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.
4. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sag dniami wolnymi. Za pracg w niedziele
1 $wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00
nast¢pnego dnia.

§23
Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. Wojt, Skarbnik Gminy oraz Sekretarz Gminy wykonuja
w razie konieczno$ci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.



§24
1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przyshuguje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
2. Czas wykorzystania przerwy pracownik uzgadnia z bezposrednim przetozonym.
3. Przerwy w czasie pracy nie moga by¢ wykorzystywane na poczatku i na koncu dnia pracy.
4. Czas przerw nie podlega ewidencjonowaniu w kartach czasu pracy.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych majg
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej
przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.
6. Pracownikom zatrudnionym w systemie réwnowaznego czasu pracy, ktdrzy maja
zaplanowany harmonogram czasu pracy na co najmniej 10 godzin pracy, przystuguje
dodatkowa przerwa wliczana do czasu pracy trwajaca 15 minut.

§25
1. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia obecno$ci w pracy przez ztozenie wlasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu.
2. Listy obecnos$ci sa wylozone na stolikach w sekretariatach do godziny 7.40, a nast¢pnie sg
zabierane 1 pozniejsze podpisanie si¢ na liScie wymaga zgloszenia si¢ do bezposredniego
przetozonego. W przypadku zgloszenia si¢ pdzniej niz w ciggu 10 minut od rozpoczecia pracy
pracownikowi zostanie w liscie obecnos$ci zaznaczone sp6znienie do pracy.
3. Niepodpisanie listy obecnosci w danym dniu zostanie uznane za nieobecno$¢
nieusprawiedliwiong, co spowoduje obnizenie wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi,
jesli nieobecnos¢ ta nie zostanie odpowiednio usprawiedliwiona przez pracownika do konca
Miesigca.
4. Wyjscia prywatne 1 stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ prywatnych badz
stuzbowych. Zgode na wyjscia prywatne lub stuzbowe wydaje bezposredni przetozony.

§26
1. Niedziela oraz $§wigto na potrzeby planowania i rozliczania czasu pracy trwaja od godziny
6.00 w niedziele ($wigto) do godziny 6.00 w dniu nastepnym.
2. Pora nocna u pracodawcy trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.
3. Roczny limit godzin nadliczbowych, wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
wynosi 376 godzin.

§27
1. Pracownik powinien opusci¢ teren zaktadu pracy w ciggu 30 minut od zakonczenia pracy
wynikajacej z rozktadu czasu pracy lub zleconej mu przez przetozonego pracy nadliczbowe;.
2. Pracownik, ktéry w zwigzku z prywatnymi potrzebami chcialby przebywac na terenie
zaktadu pracy przez okres dtuzszy niz 30 minut, powinien ten fakt zglosi¢ bezposredniemu
przetozonemu.
3. State przebywanie diuzej na terenie zakladu pracy wymaga od pracownika zloZenia
pisemnego wniosku, ktory musi by¢ zaakceptowany przez Sekretarza Gminy i bedzie
przechowywany w aktach osobowych w czgsci B.



§28

1. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawia bezposredni przetozony na pismie,
okreslajac w nim liczb¢ godzin oraz przyczyng zlecenia pracy nadliczbowej. Polecenie wymaga
akceptacji Sekretarza Gminy.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych po ich wykonaniu i weryfikacji liczby
faktycznie wykonanych godzin nadliczbowych jest przekazywane do stanowiska ds. kadr
w celu ich prawidlowego rozliczenia oraz archiwizacji samego polecenia w dokumentacji
pracowniczej.

§29
1. W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych moze zosta¢ pracownikowi udzielony czas
wolny od pracy na jego wniosek w proporcji 1:1.
2. Wniosek pracownika musi mie¢ forme¢ pisemng i zosta¢ zaakceptowany przez
bezposredniego przetozonego oraz przekazany do stanowiska ds. kadr maksymalnie do 2. dnia
miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, z ktorego pochodza nadgodziny
wskazane we wniosku.
3. We wniosku o odbior czasu wolnego za nadgodziny pracownik moze wskaza¢ termin
udzielenia mu czasu wolnego od pracy przypadajacy do konca okresu rozliczeniowego.
4. Powyzszych zasad nie stosuje si¢ do oddawania dni wolnych od pracy w zamian za
dodatkowg prac¢ w niedziele (§wigta) oraz w dniu wolnym od pracy wynikajacym z 5-
dniowego tygodnia pracy. W tym zakresie zastosowanie znajdg powszechnie obowigzujace
przepisy kodeksu pracy.

§30
1. Stanowisko ds. kadr prowadzi w sposob papierowy karty ewidencji czasu pracy
pracownikow rejestrujac pracg w poszczegolnych dobach oraz wykazujac godziny nadliczbowe
oraz godziny pracy w nocy.
2. W przypadku pracy w godzinach nadliczbowych konieczne jest pisemne polecenie
ze wskazaniem przestanki polecenia godzin nadliczbowych, ktére powinno by¢
przechowywane wraz z ewidencjg czasu pracy.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo do udzielania czasu wolnego od pracy
w zamian za nadgodziny na podstawie pisemnych wnioskow pracownikow.

§31

1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaktad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych, niezwigzanych z pracg zawodowa, powinno odbywaé
si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach 1 na zasadach okres$lonych w Regulaminie.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas nie dtuzszy niz 2 godziny w ciagu dnia
przez bezposredniego przelozonego na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobiste;.
Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia zwanego
»Wyjsciem prywatnym”. Wyjscia prywatne 1 odpracowanie czasu wyj$¢ prywatnych wymagaja



ztozenia wniosku i1 zaakceptowania go przez bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego
nieobecnosci, przez Sekretarza. Za realizacje obowigzku odpracowania wyjscia prywatnego
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

4. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa si¢ w dniach pracujacych (po godzinach pracy)
1 nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego raz 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

5. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czes$ci, z tym ze czas
odpracowania nie moze by¢ krotszy niz 1 godzina.

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

7. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego. Wzor ,,Wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy
1jego odpracowania” stanowi zatgcznik 5 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6
Urlopy wypoczynkowe

§32
1. Pracownicy do 15 grudnia powinni zaplanowac urlopy wypoczynkowe na rok nast¢pny
z uwzglednieniem nast¢pujacych zasad:

1) w pierwszej kolejnosci powinien zosta¢ zaplanowany urlop zalegly z poprzedniego
roku, ktory powinien zosta¢ rozpisany w catosci do 30 wrzesnia;

2) w drugiej kolejnosci powinien zosta¢ zaplanowany urlop biezacy pomniejszony o 4 dni
urlopu na Zadanie, a wigc powinno zosta¢ zaplanowane odpowiednio 16 lub 22 dni
urlopu w zaleznosci od tego, czy pracownik posiada wymiar 20 czy 26 dni urlopu;

3) jedna cze$¢ urlopu zaplanowanego przez pracownika powinna zapewnia¢ skorzystanie
z 14 kolejnych dni wypoczynku z uwzglednieniem weekenddéw, $wiat 1 innych dni
wolnych od pracy, takze wynikajacych z harmonogramu czasu pracy pracownika;

4) jesli pracownik jest uprawniony do urlopu dodatkowego, to takze powinien zaplanowac
w cato$ci wymiar takiego urlopu.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych analizujg terminy urlopoéw zaproponowane przez
pracownikow i do 31 grudnia przekazujg plan urlopéw do stanowiska ds. kadr — bioragc pod
uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Kierownicy komorek
organizacyjnych dokonujg niezbednych korekt w terminach urlopéw poszczegdlnych osob,
informujac je o dokonanych zmianach. W miar¢ mozliwos$ci kierownicy powinni uzgodnic¢
z pracownikami zmiany w proponowanych terminach wykorzystania urlopu.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych plany urlopow sktadajg
bezposrednio na stanowisku ds. kadr.

4. Po weryfikacji planéw urlopowych przez kierownikoéw stanowisko ds. kadr sprawdza
prawidlowo$¢ zatwierdzonych plandéw z punktu widzenia przepisdéw prawa pracy i nast¢pnie
informuje Wéjta o powstaniu planu urlopéw na kolejny rok kalendarzowy. Plan urlopow
podlega zatwierdzeniu przez Wojta.



5. Plan urlopoéw zatwierdzony przez pracodawce jest ogltaszany pracownikom w terminie do
dnia 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

6. Plany urlopowe sa przechowywane przez 3 lata, zgodnie z zasadami przedawnienia roszczen
pracowniczych, gdyz nie stanowig indywidualnej dokumentacji pracownicze;.

§33
1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane na podstawie indywidualnych wnioskow pracownikoéw
sktadanych w formie papierowe;.
2. Pracownik po zaakceptowaniu wniosku przez bezposredniego przetozonego ma obowigzek
dostarczy¢ podpisany wniosek do stanowiska ds. kadr.
3. Pracownik na wniosku wpisuje rowniez imi¢ i nazwisko pracownika, ktory bedzie go
zastepowal w trakcie korzystania z urlopu wypoczynkowego.
4. Urlop wypoczynkowy jest udzielany na doby pracownicze, a nie dni kalendarzowe.

§ 34
1. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym.
2. Urlop na zadanie jest udzielany przez bezposrednich przetozonych na podstawie wniosku
telefonicznego lub mailowego pracownika. W przypadku wystania wniosku e-mailem
pracownik nie powinien rozpocza¢ urlopu do czasu otrzymania informacji o zaakceptowaniu
wniosku.
3. Wniosek o urlop na zadanie powinien zosta¢ ztozony przed godzing rozpoczgcia pracy,
a wyjatkowo — w ciggu pierwszych 30 minut od planowanego w rozktadzie czasu pracy
(harmonogramie) rozpoczecia pracy w danym dniu.
4. Przetozony po udzieleniu urlopu na zadanie przekazuje informacje do stanowiska ds. kadr.

§35
1. Przesunigcie urlopu wypoczynkowego udzielonego pracownikowi moze nastapicé
w przypadkach okreslonych w przepisach KP, zwlaszcza w przypadku choroby pracownika
badz jego odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna.
2. Pracownik moze poprosi¢ przetozonego o zgode na przesunigcie urlopu ze wzgledu na wazne
przyczyny. W tym przypadku nie jest wymagany pisemny wniosek pracownika i przetozony
anuluje wniosek urlopowy, a nastepnie pracownik sktada nowy wniosek na termin uzgodniony
z przelozonym.
3. Przetozony pracownika ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy moze przesungcé
urlop pracownikowi, informujgc go o tym fakcie na piSmie. W miar¢ mozliwosci przesunigcie
1 nowy termin urlopu powinien zosta¢ uzgodniony z pracownikiem.
4. Przetozony moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego, jesli jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Decyzja
taka powinna zosta¢ zatwierdzona przez Sekretarza Gminy ze wzgledu na ryzyko dodatkowych
kosztow zwigzanych z wczes$niejszym powrotem pracownika do pracy.



Rozdzial 7
Absencje i zasady ich zglaszania pracodawcy

§ 36

1. W przypadku gdy pracownik zna termin swojej nieobecnosci w pracy, powinien uprzedzi¢
o tym fakcie pracodawcg. W celu realizacji tego obowigzku wystarczajagce bedzie ustne
poinformowanie o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry ustali zastgpstwo
nieobecnego pracownika i przejecie jego zadan na czas nieobecnosci.

2. W przypadku nieplanowanych nieobecnosci w pracy pracownik powinien niezwtocznie
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu takiej nieobecnos$ci w pracy. W celu realizacji
powyzszego obowigzku pracownik powinien poinformowa¢ mailowo lub telefonicznie
bezposredniego przetozonego.

§37
1. Pracownik, ktory spdznia si¢ do pracy, powinien ten fakt zglosi¢ telefonicznie
bezposredniemu przetozonemu, uzgadniajagc z nim jednocze$nie zgloszenie wyjscia
prywatnego lub skorzystanie z innej absencji, np. czasu wolnego za godziny nadliczbowe.
2. Spoéznienie do pracy niezgloszone bezposredniemu przelozonemu zostanie w liscie
obecnosci zaznaczone jako ,,SP”, czyli spdznienie, 1 bedzie to okres nieobecnosci w pracy bez
prawa do wynagrodzenia.
3. Sp6znienie moze zosta¢ odpracowane przez pracownika, jezeli wyrazi na to zgod¢ jego
bezposredni przelozony, jedynie w trakcie trwania danej doby pracownicze;j.
4. Nadgodziny dobowe zlecone pracownikowi w trakcie doby pracowniczej, w ktorej przypadto
spoznienie, powstang dopiero po przepracowaniu faktycznie 8 godzin pracy (bez uwzglgdnienia
okresu spoznienia).
5. Notoryczne spoznienia do pracy moga by¢ podstawa odpowiedzialnosci porzadkowej,
a w skrajnych przypadkach moga takze stanowi¢ przyczyne wypowiedzenia umowy o prace
zawartej z pracownikiem.

§38
1. Pracownik nieobecny w pracy — poza powiadomieniem o tym fakcie bezposredniego
przetozonego — powinien dostarczy¢ do stanowiska ds. kadr dowody potwierdzajace
nieobecnos¢, na podstawie ktorych zostanie ona usprawiedliwiona.
2. W przypadku choroby 1 korzystania ze zwolnienia na opieke nad dzieckiem lub innym
cztonkiem rodziny pracownik nie dostarcza do pracodawcy zadnego dowodu, gdyz zwolnienie
zostanie przekazane pracodawcy za posrednictwem PUE ZUS.
3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy moga by¢ oswiadczenia pracownika
dotyczace:

1) odbycia podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin umozliwiajacych zrealizowanie odpoczynku
dobowego;

2) choroby niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, lub dziennego



opiekuna oraz kopia e-ZLA albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginalem.
4. Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecno$¢ pracownika w pracy mogg by¢ rowniez
imienne wezwania pracownika do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub §wiadka
wystosowane przez:
1) organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony;
2) organ administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego;
3) sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia.
5. Wezwania, o ktorych mowa w ust. 4, powinny zawiera¢ adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie. Wezwanie takie powinno zosta¢ okazane stuzbom kadrowym
jedynie do wgladu i nie jest przechowywane w dokumentacji pracownicze;j.
6. Pracownik w sytuacjach losowych moze ponadto ztozy¢ o$wiadczenie usprawiedliwiajace
jego nieobecno$¢ w innych przypadkach niz uregulowane powyzej, wskazujac w nim jej
przyczyny, np. wypadek drogowy, awaria samochodu, opdznienia w ruchu kolejowym.
W takim przypadku usprawiedliwienie nieobecno$ci zalezy od decyzji bezposredniego
przetozonego, zatwierdzonej przez Sekretarza Gminy, ale nicobecnos¢ taka bedzie uznana za
nieobecnos¢ usprawiedliwiong nieptatna.
7. W przypadku zwolnien od pracy wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych
pracownik powinien przedtozy¢ wniosek lub inne dokumenty uprawniajace do zwolnienia,
stosownie do przepiséw dotyczacych danego zwolnienia.

§39
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z KP, z przepisow wykonawczych do KP pracy albo z innych przepisoéw prawa.
2. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczg przyktadowo krwiodawcoéw oraz sytuacji
obowigzkowego stawiennictwa przed organami panstwowymi.
3. Pracodawca jest ponadto zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, teScia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. O prawie do wynagrodzenia w przypadku korzystania przez pracownika ze zwolnien od
pracy rozstrzygaja przepisy powszechnie obowigzujace.

5. Pracownik powinien przedstawi¢ dowody skorzystania ze zwolnienia od pracy do stanowiska
ds. kadr. Dokumentacja taka nie jest jednak kopiowana i przechowywana w dokumentacji
pracowniczej, a jest jedynie okazywana pracownikowi ds. kadr do wgladu.

§ 40
1. Pracownik powinien pozostawa¢ na swoim stanowisku pracy do konca czasu pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy w czasie



godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowola bez zgody przetozonego
zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.
2. Kazdorazowe wyjscie poza teren zakladu pracy moze nastgpi¢ za zgoda Wojta lub osoby
przez niego upowaznionej, a mianowicie:

1) Sekretarza lub Skarbnika Gminy- gdy dotyczy to kierownikoéw referatow,

2) Wojta- gdy dotyczy to Sekretarza i Skarbnika Gminy,

3) Kierownika referatu — gdy dotyczy pozostatych pracownikow.
2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy dokonuje odpowiedniego wpisu w ewidencji
wyj$¢ stuzbowych i ewidencji wyjs$¢ prywatnych prowadzonej w Sekretariacie Urzegdu.
3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy jest obowigzany poinformowaé o tym
bezposredniego przetozonego, podajagc miejsce pobytu i przewidywany czas powrotu. Gdy
pomieszczenie biurowe zajmuje sam, zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednig informacje¢ na
drzwiach pokoju, jezeli opuszcza go na dluzszy czas.
4. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym pokoju
biurowym byl stale obecny, co najmniej jeden pracownik upowazniony do udzielania
informacji interesantom.

Rozdzial 8
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie §rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé karg pieni¢zng.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak tez za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od 1-dniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 KP.
4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§42
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy



sporzadzi¢ stosowng notatke.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego 2-tygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

§43
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia odrzucenia
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu od zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 44
1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznaé kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
3. Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przestankg nieprzyznania nagrody uznaniowej
pracownikowi.

Rozdzial 9
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§ 45
1. Wynagrodzenie za wykonang prace wyptaca si¢ raz w miesigcu, 26 dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba Ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.
4. Wyplata wynagrodzenia do ragk wlasnych jest dokonywana w kasie Urzedu Gminy
w Wielgomtynach w dniu wyptaty wynagrodzenia okreslonym w ust. 1 w godzinach 8.00—14.00.



5. Na zadanie pracownika pracodawca udostepnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie
ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 46
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie odpowiedzialno$¢ ponosi pracodawca.

§ 47
1. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnigé
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢gcia uchybieh w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow §rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatah profilaktycznych;

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

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy W przypadku jego
powotlania.

2. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegdlnosci
w drodze:

1) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci si¢
zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisOw o szkoleniu pracownikow w tym zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zaktadu
pracy napojow alkoholowych lub srodkow odurzajacych, a takze spozywania alkoholu
lub tego rodzaju srodkéw na terenie zaktadu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu
poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

3. Szczegdlowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.



§48
Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy. W szczeg6lnosci do obowigzkow pracownikow nalezy:

1) znajomos$¢ przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) uczestniczenie w szkoleniu 1 instruktazu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

3) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) stosowanie si¢ do wydawanych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy polecen
I wskazowek przetozonych;

5) dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

6) stosowanie srodkow ochrony zbiorowej;

7) uzywanie przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

8) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

9) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

10) ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

11) wspotdziatanie z pracodawcg 1 przetozonymi w wypetianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§49
1. W razie ogloszenia stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii pracownicy sg
obowigzani dezynfekowac¢ dionie po wejsciu do budynkéw zaktadu pracy oraz stosowac si¢ do
innych szczegdlowych wytycznych pracodawcy w tym zakresie.
2. Srodki dezynfekujace zapewnia pracodawca.
3. Wytyczne, o ktérych mowa w ust. 1, opracowuje pracodawca w porozumieniu
Z przedstawicielem pracownikdéw na podstawie przepiséw szczegolnych i wytycznych Ministra
Zdrowia wydanych w odniesieniu do konkretnego zagrozenia epidemicznego zwigzanego
z ogloszonym stanem.
4. Opracowane przez pracodawce wytyczne, o ktorych mowa w ust. 1 beda okreslone w formie
zarzadzenia.

§ 50
1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz ogolny
przeprowadzany przez stuzb¢ BHP oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
bezposredniego przetozonego. Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia
1 materiaty niezbedne do pracy.
2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika w formie pisemnej o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania



w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu pracownikOw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen;
2) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;
3) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,
4) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.
3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej sporzadzana jest
kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka zawodowego okre§lonego stanowiska pracy lub
aktualizacji srodkdw prewencyjnych.
4. Pracownik potwierdza na pis$mie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktorych mowa w ust.
2 powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenia, ktore zostajg dotagczone do jego akt osobowych.

§51
1. W zaktadzie pracy zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje osoba w oparciu
o zawartg umowe o $wiadczenie ustug w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52
1. Pracodawca jest obowigzany w zakresie bhp i ochrony p.poz.:
1) zapewni¢ $rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;
2) wyznaczy¢ pracownikoéw do: udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikoéw, zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowe;j;
3) zapewni¢ laczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczego6lnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.
2. Dzialania, o ktorych mowa w ust.1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dzialalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw 1 innych oséb przebywajacych
na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju 1 poziomu wystepujacych zagrozen.
3. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dzialan, o ktérych mowa w ust. 1, zostaja
przeszkoleni, na koszt pracodawcy, w zakresie niezbednym do wykonywania tych dziatan.

§53

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

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie
usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, ktorego pracownik powiadomit o sytuacji, o ktorej
mowa W ust. 1 oraz wust. 2, niezwlocznie przystepuje do dziatah majacych na celu
przywrocenie wlasciwych warunkoéw pracy i zapewnienie wtasciwej ochrony pracownikom.



§ 54
W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych, do ktérych zadan nalezy
w szczegblnosci:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) dbanie o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac w sposoOb uwzgledniajacy
uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) zapewnienie wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§55
1. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy, pracownik jest wyposazany we
wlasciwie dobrang odziez roboczg, obuwie robocze i1 srodki ochrony indywidualnej, zgodnie
z tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego wynikajaca z odrgbnego Zarzadzenia
Woijta.
2. Otrzymanie odziezy roboczej, obuwia roboczego, srodka ochrony indywidualnej pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem na indywidualnej karcie przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz §rodkéw ochrony indywidualne;.
3. Przydzielona pracownikowi odziez robocza i obuwie robocze stanowig wlasnos¢
pracodawcy.
4. Przydzielone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej stanowig wtasnos¢ pracodawcy.

§ 56
1. Ze wzgledu na brak mozliwos$ci zapewnienia prania odziezy w Urzedzie, czynno$¢ ta moze
by¢ wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pieni¢znym.
2. Wysokos¢ ekwiwalentu okresla pracodawca w odrgbnym zarzadzeniu.
3. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja ekwiwalent
proporcjonalnie do czasu pracy na jaki sg zatrudnieni.
5. Wyptata ekwiwalentu bedzie dokonywana raz na rok w miesigcu grudniu.

§57
1. Srodki higieniczne oraz reczniki sa zapewniane przez pracodawce.
2. Srodki higieniczne s3 dostepne w pomieszczeniach higienicznosanitarnych i uzupetniane na
biezaco przez personel sprzatajacy.



§ 58
1. Nadzér nad spelnieniem wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy osob niebedacych
pracownikami zaktadu pracy, realizujacych na terenie zaktadu zlecenia lub ustugi na podstawie
umow cywilnoprawnych, petni stuzba BHP.
2. Przed ustalonym terminem realizacji ustugi lub zlecenia na rzecz zakladu pracy
przewidzianych do realizacji na jego terenie stuzba BHP  przekazuje
zleceniobiorcy/ustugodawcy informacj¢ na temat zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy
obowigzujacych na terenie zaktadu pracy.
3. Przed rozpoczeciem realizacji zlecenia/ustugi zleceniobiorca/ustugodawca potwierdza
w formie pisemnej, ze jego pracownicy zostali zapoznani z przekazang informacja, o ktorej
mowa w ust. 2.

§59
1. Zabrania si¢ wykonywania kobietom prac wymienionych W zatgczniku Nr 3 do regulaminu
pracy.
2. Kobiety w ciazy 1 kobiety karmigce dziecko piersig nie mogga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

§ 60
W zakladzie pracy nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

§ 61
1. W zakladzie pracy nie sa wykonywane prace, ktére uprawniatyby pracownikow do
otrzymywania positkow profilaktycznych
2. Na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C, pracownikom przystugujg napoje.
3. Napoje sg dostepne dla pracownikéw w ciggu calej zmiany roboczej, w dniach wykonywania
prac uzasadniajacych ich wydawanie.
4. Napoje sg pracownikom zapewnione w postaci butelkowanej wody mineralne;j.

§ 62
1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupow okularow w przypadku, gdy Pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednocze$nie orzeczenie lekarskie
okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez
pracownika okularow korygujacych wzrok.
2. W przypadku koniecznosci wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok, pracownik
moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza standardowym
terminem badan.
3. Zasady refundacji oraz jej wysoko$¢ pracodawca ustali odrebnym zarzadzeniem.



Rozdzial 11
Przepisy koncowe

§ 63
1. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw niniejszego regulaminu sprawuja przelozeni
pracownikow, a w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
Woijt i Sekretarz Gminy.
2. Wszelkie kwestie zwigzane z przestrzeganiem niniejszego regulaminu sg zglaszane do
bezposredniego przetozonego lub do stanowiska ds. kadr.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Regulamin moze zostaé przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy.
5. Zalaczniki do regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.
6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego ogloszenia zatodze w sposob
zwyczajowo przyjety u pracodawcy, czyli od opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu oraz od przekazania jego tresci pracownikom za posrednictwem
kierownikow komorek organizacyjnych.

Wojt Gminy Wielgomlyny

/-/ mgr Bogumila Dyktynska



Spis zalgcznikow

1. Procedura przeciwdziatania mobbingowi.

2. Informacja o przepisach dotyczacych rownego traktowania.

3. Wykaz prac wzbronionych kobietom.

4. Wzory wnioskow.

5. Wzbr wniosku w sprawie zwolnienia od pracy w godzinach pracy i jego odpracowania.



