ZARZADZENIE NR 5412019
WOJTA GMINY BIALE BLOTA
z dnia /q sierpnia 2019 roku

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Biate Btota

Na podstawie art. 104 §1 i art. 1042 § 1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 201r., poz. 1040-
tj.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282-t,j.),

w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Urzedzie Gminy Biate Blota

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

W Urzedzie Gminy Biate Blota wprowadza sie ,Regulamin pracy Urzedu Gminy Biate
Btota”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2

1. Zobowigzuje Kierownikéw poszczegdélnych komorek organizacyjnych do
zapoznania z tre$cig Regulaminu wynagradzania pracownikéw.
2. Potwierdzenie zapoznania pracownikow nalezy przekazaé do stanowiska ds. kadr.

§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikom.
2. Tracg moc zarzgdzenia:
1) Nr SG.1200.77.2018 Wéjta Gminy Biate Bfota z dnia 07 listopada 2018r.
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Biate Blota.
2) Nr 5G.1200.78.2018 Wojta Gminy Biate Biota z dnia 07 listopada 2018r.
w sprawie wprowadzenia procedury okreslajgcej prace w godzinach
nadliczbowych pracownikéw Urzedu Gminy Biate Btota.

Dariusz Fune oF
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Rozdziat |
Przepisy wstepne

81
Regulamin pracy obowigzujgcy w Urzedzie Gminy Biate Bfota, dalej zwany
,Regulaminem”, ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow, a takze okresla rozktad czasu
pracy zapewniajgcy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sie z Regulaminem
i potwierdza ten fakt pisemnym o$wiadczeniem, dotaczanym do akt osobowych.

Obowigzek zapoznania pracownika z trescig Regulaminu spoczywa na
pracowniku prowadzacym sprawy kadrowe.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Biate Btota,

2) ,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca
w stosunku pracy,

3) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Biate Btota,

4) ,gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Biate Btota.

Rozdziat I
Podstawowe obowiazki i prawa pracodawcy

§2

Do pracodawcy naleza w szczegdlnos$ci nastepujace obowigzki :

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami i $wiadczeniami,

2) organizowania pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie BHP,

4) wyptacania wynagrodzenia za pracg we wiasciwych terminach i wiasciwe;
wysokosci,

5) bezwarunkowego, niezwtocznego wydawania pracownikom w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy $wiadectw pracy,

6) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy,

7) umozliwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) prawidiowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

9) przeciwdziatania dyskryminacji pracownikéw, mobbingowi, molestowaniu
i innym przypadkom spotecznie nagannym lub niezgodnym z prawem,

10) zaspakajania w miare posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracownikéw,



11) informowania pracownikbw o ryzyku zawodowym, kiore wigze sie

z wykonywang praca,
12) dbania o przestrzeganie w Urzedzie zasad wspoéfzycia spotecznego.

2. Pracodawcy przystugujg w szczegolnosci prawa do :

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami oraz
z tredcig umowy o prace,

3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego z pracownikéw, zgodnie z trescig
umow o prace i obowiazujgcych przepisow prawa pracy.

Rozdziat Il
Obowiazki i prawa pracownikow

§3
1. Pracownicy sa zobowigzani wykonywac prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych dotyczacych procesu pracy, w zakresie
wynikajgcym z przepisow pracy i tre§ci umowy o prace.

2. Do szczegdtowych obowigzkéw pracownikéw nalezg w szczegbinosci :

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Regulaminie i pozostatych
postanowienn Regulaminu,

2) przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

3) dbatos¢ o dobro Gminy oraz mienie pracodawcy,

4) uzywanie sprzetu komputerowego, pozostatego sprzetu i urzadzen oraz
nos$nikéw informaciji, telefondw itp., do wykonywania zadan wynikajgcych ze
stosunku pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) zachowanie w tajemnicy informacji pracodawcy stanowiacych tajemnice
stuzbowa, okreslonych w zatgczniku Nr 1 do regulaminu,

6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

7) dbatos¢ o wiadciwg obstuge klientdw, kontrahentow, innych oséb i podmiotow
wspotpracujgcych z pracodawca,

8) wtasciwe i zgodne z prawem zabezpieczanie pomieszczen, narzedzi pracy oraz
pieczatek i dokumentow podczas pracy i po jej zakonczeniu,

9) przestrzeganie zasad lojalnosci stuzbowej, w tym =zakazu prowadzenia
dziatalnosci konkurencyjnej z dziatalno$cia pracodawcy, wedtug odrebnych
umownych ustalen z pracodawca.

3. Pracownikom zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez uprzedniej zgody
przetozonego,

2) wnoszenia oraz spozywania w siedzibie pracodawcy | w miejscu Swiadczenia
pracy napojow alkoholowych lub innych srodkow odurzajgcych, przystepowania
do pracy i przebywanie w pracy po ich spozyciu lub uzyciu,

3) wynoszenia z siedziby pracodawcy oraz innych miejsc wykonywania pracy
jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy lub wtasnosé



podmiotdéw lub oséb trzecich, bez uprzedniej zgody przetozonego; dotyczy to
takze dokumentéw i danych na elektronicznych nosnikach informacji,

4) wykorzystywania zajmowanego swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg, do uzyskania wlasnych korzy$ci oraz podejmowania dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownose.

4. Pracownicy zobowigzani sa niezwiocznie powiadamia¢ pracownika ds. kadr
0 zmianach swoich danych osobowych, w szczeg6lnosci o zmianie imienia lub
nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu cywilnego, stanu rodzinnego
warunkujgcego nabycie albo utrate okres$lonych $wiadczen.

5. Pracownicy powinni informowaé pracodawce o zmianach w zakresie ich
wyksztatcenia, uprawnien, ukoriczonych kursach i szkoleniach, dokumentujac to
uzyskanym certyfikatem, dyplomem lub zaswiadczeniem.

6. Pracownik ma prawo do:

1) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

2) wyposazenia stanowiska pracy w niezbedne $rodki i sprzet;

3) zgodnego z tre$cig umowy o prace przydziatu zadan do wykonania;

4) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) korzystania z przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego:;

6) terminowego otrzymywania wynagrodzenia;

7) zapoznania sie z dokumentami, na podstawie ktdrych obliczono jego
wynagrodzenie;

8) w sprawach spornych z pracodawcg do zwrdcenia sie 0 ochrone swoich praw do
zaktadowych organizacji zwigzkowych;

9) odmowy wykonania polecenia bezposredniego przetozonego, jezeli jest ono
sprzeczne z przepisami prawa pracy, prawa budowlanego, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy lub innymi powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Rozdziat IV
Czas pracy

§4

W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) réownowazny system czasu pracy z trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym,
2) zadaniowy system czasu pracy z czteromiesigcznym okresem rozliczeniowym.

§5
1. W ramach réwnowaznego systemu czasu pracy, czas pracy pracownikow moze
zostac wydtuzony do 12 godzin na dobe, z zachowaniem przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Praca
wykonywana w wydtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



1.

§6

W ramach réwnowaznego systemu czasu pracy dopuszcza sie indywidualne
harmonogramy czasu pracy przy zachowaniu norm czasu pracy, w szczegolnosci
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorych wymiar czasu pracy
ustala sie w umowie o prace oraz w odniesieniu do stanowisk, gdzie praca moze
by¢ $wiadczona od poniedziatku do niedzieli oraz w Swieta.

2. Szczegbtowe rozktady czasu pracy okreslane sg w indywidualnych miesiecznych
harmonogramach pracy.

3. Szczegdtowe rozktady czasu pracy (harmonogramy pracy), o ktérym mowa
w ust. 1i 2 stanowig podstawe do rozliczenia czasu pracy pracownikow nimi
objetych. Harmonogramy pracy opracowujg kierownicy referatéw i podajg do
wiadomosci pracownikom, ktérych dotyczg najpdzniej na 7 dni przed koncem
miesigca na miesigc nastepny, po uprzednim zatwierdzeniu ich przez sekretarza
gminy.

§7

1. Rozktad pracy w rownowaznym systemie czasu pracy dla pracownikdéw
samorzadowych dla ktérych nie ustalono indywidualnego harmonogramu czasu
pracy oraz z wytgczeniem pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu
pracy, obejmuje dni od poniedziatku do piatku, gdzie godziny rozpoczynania
i zakonczenia pracy dla poszczegdlnych grup pracowniczych ustala sie:

Lp. Grupa pracownicza Dni tygodnia Godiglgcgc;znpi);)%zr);r;?nla :
poniedziatki
_ _ $rody od 722 do 150
1 Pracoyvnl_cy Z wylaczeniem crwattii
wymienionych w Ip. 2, 3 R od 72 do 17
pigtki od 72 do 14%
Pracownicy legitymujacy sie poniedziatki
stopniem niepetnosprawnosci wtorki
2 | znacznym lub umiarkowanym rody od 73 do 14
(zachowanie 7-godzinnego czwartki
dobowego wymiaru czasu pracy) pigtki
Pracownicy legitymujacy sie poniedziatki
lekkim stopniem wtorki
3 niepetnosprawnosci $rody od 732 do 153
(zachowanie 8-godzinnego czwartki
dobowego wymiaru czasu pracy) piatki
15 minutowa przerwa wliczana
dni pracy do’cz_gsu pracy, nie powinna
ktérych dob{;wy zaktocic normalnego toku pracy
4 dodatkowa przerwa 15
Przerwy w pracy dla pracownikow wymiar czasu minutowa wliczana do czasu
pracy wynosi co
najmniej 6 _pracy dla osoby
godzin ) nrepe’rnosprawn.ejlna
gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek




2. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 moze ulec zmianom w uzgodnieniu
z pracownikiem, celem zrownowazenia obowigzujgcych norm czasu pracy
w danym okresie rozliczeniowym.

§8

1. Zadaniowy system czasu pracy obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach:
1) doreczyciel,
2) ds. polityki informacyjnej.

2. Pracownicy realizujgcy zadania w ramach zadaniowego systemu czasu pracy
wykonujg swoje czynno$ci pomiedzy godzinami 722 — 1930 oraz w razie potrzeby
w dni wolne od pracy z tym, ze ich czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe z zachowaniem przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy, przy zachowaniu w kazdej dobie prawa do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz z zachowaniem w kazdym tygodniu co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. Zadania tych pracownikéw powinny by¢ ustalane w taki sposéb, aby pracownicy
mogli je wykonac¢ w czasie pracy ustalonym zgodnie z ust. 2. Weryfikacji realizacji
przydzielonych zadan pracownikom dokonuje bezposredni przetozony.

§9
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub z uwagi na potrzeby
pracodawcy, moze by¢ wyrazona zgoda na odstepstwo od ustalonych godzin
rozpoczynania i koriczenia pracy, i ustalony indywidualny rozktady czasu pracy.

§ 10
1. Za prace w niedziele lub w $wieto uwaza sie prace wykonang pomiedzy godzing
6% w tym dniu, a godzing 62 dnia nastepnego.

2. Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 222 a 620, Pracownik, ktérego
rozkiad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na pore nocng, jest pracujgcym w nocy. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢
zatrudniona w porze nocnej, jezeli lekarz medycyny pracy nie wyrazit zgody.

§ 11
1. Praca w godzinach nadliczbowych na pisemne polecenie przetozonego jest
dopuszczalna w razie potrzeb pracodawcy, w tym w wyjatkowych sytuacjach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta, z wylgczeniem o0s6éb
niepetnosprawnych, ktérych nie mozna zatrudniaé w godzinach nadliczbowych
jesli lekarz medycyny nie wyrazit zgody oraz oséb wytgczonych na mocy
przepisow prawa.

2. Liczba godzin nadliczbowych dla danego pracownika nie moze przekroczyé¢ 300
w roku kalendarzowym.

3. Ustala sig nastgpujgce zasady zlecania pracy w godzinach nadliczbowych:

1) wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ wytgcznie po
uprzednim otrzymaniu przez pracownika pisemnego zlecenia pracy



zatwierdzonego przez Wojta lub jego zastepce oraz sekretarza gminy, ktérego
wzor stanowi zatacznik Nr 2 do regulaminu,

2) zatwierdzone zlecenie pracy, o ktérym mowa w pkt 1 nalezy po wykonaniu pracy
w godzinach nadliczbowych przekaza¢ do pracownika ds. kadr.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje dodatek
w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy lub czas wolny. Czas wolny za prace
w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Whiosek w sprawie terminu wykorzystania czasu wolnego powinien by¢ ztozony
najpozniej w terminie 7 dni od powstania godzin nadliczbowych, na druku
stanowigcym zatacznik nr 3 do regulaminu.

5. Praca w $wieta, niedziele nie bedgce dila pracownika dniami pracy zgodnie
z ustalonym rozktadem czasu pracy oraz w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z pieciodniowego tygodnia pracy, rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

6. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujga w razie
koniecznoéci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Za prace
wykraczajgca poza okreslone normy kierownikom przystuguje odpowiednio czas

wolny.
§12

Dodatkowe dni wolne od pracy obnizajgce wymiar czasu pracy pracownikoOw wyznacza
pracodawca w formie odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat V
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzen

§13
1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
o prace.
2. Sktadniki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia przystugujace pracownikom
odrebnie reguluje Regulamin wynagradzania.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang, natomiast za czas
niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas jezeli przepisy prawa tak stanowia.

4. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.

5. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych - podlegajg potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz swiadczenia alimentacyjne;



3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4) Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy;
5) inne nalezno$ci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
6. Wynagrodzenie wyptacane jest w raz miesigcu - 25 dnia kazdego miesigca. Jezeli

ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

7. Pracodawca moze wyznaczy¢ wcze$niejszy termin wyptaty wynagrodzenia niz
ustalony w ust. 6.

8. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest tagcznie z wyptatg wynagrodzenia.

9. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika, z zachowaniem terminéw okreslonych w ust. 6.

10. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze by¢ dokonane do rgk pracownika
lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej.

11. Pracownicy zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy informacji o przyznanym
i wyptacanym im wynagrodzeniu.

12. Na zgdanie pracownika pracodawca jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

13. Wyplata zasitkbw porodowych, pogrzebowych, nagréd jubileuszowych, odpraw
zwigzanych z przejsciem na emeryture lub rente nastepowaé bedzie po wykazaniu
okolicznoéci uzasadniajgcych wyptate tych naleznosci.

Rozdziat VI
Urlopy pracownicze

§14
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

2. Pracodawca nie ustala planu urlopéw, poniewaz zakladowa organizacja
zwigzkowa wyrazita na to zgode. W takim przypadku pracownik ustala termin
urlopu wypoczynkowego z pracodawcs.

3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu wypoczynkowego, przed ustalonym
terminem jego rozpoczecia, pracownik ma obowigzek dostarczyé wniosek
urlopowy wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do regulaminu, do stanowiska ds.
kadr, po akceptacji bezposredniego przetozonego.

4. Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych obowigzani sg uzyskaé
akceptacje bezposredniego przetozonego oraz woéjta gminy lub w zastepstwie
sekretarza gminy.

5. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik
jest zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentow
i przedmiotéw osobie, ktéra bedzie go zastepowac.



6. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu bezpoéredniemu przetozonemu oraz

pracownikowi ds. kadr, mozliwie najwczes$niej, nie pozniej jednak niz w dniu jego
rozpoczecia, do godziny 8,00. Forma zawiadomienia jest dowolna.

7. Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) odbywania ¢wiczer wojskowych lub przeszkolenia wojskowego przez czas do
3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

8.

Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego obecnosci w pracy
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Decyzje
w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje pracodawca, na wniosek
bezposredniego przetozonego. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika bezposrednio zwigzane z odwotaniem go z urlopu.

§15

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

. Przy udzieleniu bezpfatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera

z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapic¢
odwotanie pracownika z urlopu.

Rozdziat VII
Organizacja i porzadek pracy

§ 16

. Obowiagzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Kazdy pracownik

ma obowigzek stawi¢ sie na swoim stanowisku pracy w takim czasie, by
w godzinie poczatkowej wynikajgcej z ustalonego dla niego rozktadu czasu pracy
byt gotow niezwtocznie podjgé prace.

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zgtosic sie do
bezposredniego przetozonego w celu dokonania usprawiedliwienia.

Pdézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczedniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza Urzad wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego oraz dokonania odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych, a takze zaewidencjonowania godziny opuszczenia
Urzedu w RCP.

Zezwolen na pozostawanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy udziela
pracodawca. Pracownik, ktéry otrzymat takie zezwolenie obowigzany jest zgtosic to
do stanowiska ds. kadr.

W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest niezwiocznie
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
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trwania, nie pdzniej jednak, niz w drugim dniu nieobecnoéci, osobiscie,
telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W przypadku
zawiadomienia za posrednictwem poczty, za date zawiadomienia przyjmuje sie
date stempla pocztowego.

§17
Kazdy pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia godzin rozpoczecia
i zakonczenia pracy kartg w czytniku rejestrujgcym czas pracy lub na liécie
obecnosci.
Jako forme kontroli czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci;
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych;
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych);
4) rejestracje czasu pracy okreslang jako RCP.
Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci (odczytu w RCP) lub wpisu do
ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych, oznacza nieobecno$¢ wymagajgca
wyjasnienia.
W przypadku braku karty, w tym jej zagubienia pracownik jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym fakcie pracownika ds. kadr.

Wymog odnotowywania czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy oséb
zarzgdzajgcych fj. wojta, jego zastepcow, skarbnika i sekretarza gminy oraz
zatrudnionych w zadaniowym systemie czasy pracy.

W uzasadnionych przypadkach, bezposredni przetozony moze zwolnié
pracownika od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 6, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przefozonym i po powiadomieniu stanowiska ds. kadr. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Zasady odpracowania
zwolnien, okreslone s3 przez pracodawce odrebnym poleceniem stuzbowym.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ramach sprawowanego nadzoru nad
porzadkiem i dyscypling pracy podlegitego referatu, sprawuje biezacg kontrole
obecnosci pracownikéw w pracy, a takze dyscypliny pracy i zapewnia prowadzenie
wiasciwych w tych sprawach ewidenciji.

Decyzje w sprawie uznania nieobecnoéci w pracy lub spéznienia do pracy, czy
przedwczesnego jej opuszczenia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje:

1) Kierownik w stosunku do pracownikéw kierowanej komoérki organizacyijne;,

2) Wijt, Zastgpcy wojta, skarbnik i sekretarz gminy w stosunku do podlegtych
kierownikéw i pracownikow.

§18

Palenie tytoniu dopuszczalne jest wytgcznie w miejscach wyznaczonych do tego celu.
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§19
Kazdy pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, narzedzi, sprzetu,
dokumentéw itp. oraz do uporzadkowania swojego miejsca pracy.

Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosic wyposazenia z jednego
pomieszczenia do innego lub przekazywacé innemu pracownikowi, a wszelkie
czynno$ci zwigzane ze zmiang wyposazenia winny byC uprzednio uzgadniane
z sekretarzem gminy.

Obstuga interesantdow powinna by¢é prowadzona z nalezyta starannoscia,
rzeczowa, kulturalna i sprawna, z zachowaniem zasad powszechnie przyjetych
w instytucjach uzyteczno$ci publicznej, z dbatoscig o pozytywny wizerunek
Urzedu.

Pracownicy zobowigzani sg do udzielania informacji urzedowych w zakresie
obowiazujgcych przepiséw prawa.

Rozdziat VIii
Eksploatacja urzadzen monitoringu wizyjnego oraz kontrola
stuzbowej poczty elektronicznej i systemoéw informatycznych

§ 20
W Urzedzie funkcjonuje system monitoringu wizyjnego, zwany dalej
,monitoringiem”.

Celem monitoringu jest zwiekszenie bezpieczenstwa pracownikédw i osoéb
przychodzacych do Urzedu oraz umozliwienie wykrycia zachowan szkodzacych
pracodawcy lub narazajgcych Urzad na straty.

Rejestracji podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu. Zapis z kamer
bedacych wiasnoscig Urzedu bedzie przechowywany przez okres minimum 14 dni,
jednak nie dtuzej niz 30 dni, liczgc od dnia ich wytworzenia (video), a po uptywie
tego okresu bedzie niszczony w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie.

W przypadku, gdy nagrania obrazu stanowig dowdd w prowadzonym
postepowaniu lub pracodawca powzigt wiadomosc, iz moga one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin ich przechowywania ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakornczenia postepowania.

Do zapoznania sie z zapisami z kamer upowaznieni s3:

1) Wojt oraz jego zastepcy,

2) sekretarz gminy,

3) pracownicy zatrudnieni w Urzedzie majgcy w obowigzkach zarzgdzanie obstugg
monitoringu,

4) inne osoby, po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta.
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6. Miejsca instalacji monitoringu na obiektach Urzedu okreéla ponizsza tabela.

Kamery zainstalowane na budynku Urzedu Gminy Biale Blota ul. Szubinska 7
Widok z kamery

L.p Umiejscowienie

Sciana zewnetrzna frontowa $ciana

: Weicci
1 by ejscie do budynku
2. | Sciana zewnetrzna Parking od strony ul. Szubinskiej
. Parki . Guli j
3, | Eoisia sEwmErGHS arking od strony ul. Guliwera, wjazd przy
Polomarket

Parking od strony ul Arlekina wjazd przy
Poczcie Polskiej

4 | Sciana zewnetrzna

Kamery zainstalowane na budynku Urzedu Gminy Biate Blota ul. Przemystowa 8

L.p Umiejscowienie Widok z kamery
1. | Sciana zewnetrzna frontowa, prawa Wejscie do budynku, brama
strona od gféwnego wejécia na teren
dziatki
2. | Sciana zewnetrzna frontowa, prawa Garaze po lewej stronie od gtéwnego wejscia
strona od gtéwnego wejscia na teren na teren dziatki
dziatki
3. | Sciana zewnetrzna frontowa, drugie Wejscie do budynku
wejscie do budynku

Kamery zainstalowane na dzierzawionych budynkach przez Urzedu Gminy Biale
(Administratorem obrazu z kamer sg wlasciciele budynkow)

Obiekt przy ul. Szubinskiej 57 w Biatych Blotach

L.p | Umiejscowienie Widok z kamery

1. | Sciana zewnetrzna frontowa od ul. Guliwera | Wejécie do budynku od ul. Guliwera,
parking od ul. Guliwera

2. | Hol 1 pietra Btota ul. Szubiriska 57 Pomieszczenie holu, wejscie z klatki
schodowej

Obiekt przy ul. Guliwera 4a w Biatych Blotach

L.p | Umiejscowienie Widok z kamery
1. | Sciana zewnetrzna frontowa od ul. Guliwera | Wejécie do budynku od ul. Guliwera,
schody zewnetrzne

7. Dane zarejestrowane na no$niku nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

8. Dane moga by¢ udostgpniane uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nich czynnosci (np. sgdom, prokuraturze, policji), na podstawie pisemnego
wniosku.

§ 21

1. W Urzedzie stosuje si¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej (monitoring
poczty elektronicznej, oraz kontrole systemoéw informatycznych (monitoring
systemoéw informatycznych).
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10.

1.

Monitoring poczty elektronicznej i systeméw informatycznych jest niezbedny do
zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

Monitoring poczty elektronicznej i systemow informatycznych nie narusza
tajemnicy korespondencji i innych dobr osobistych pracownika. Kazdorazowe
monitorowanie poczty elektronicznej i systemow informatycznych uprzedzone jest
stosowng informacjg stowng, pisemng lub wyswietlana na sprzecie stuzbowym,
a pracownik ma prawo do obecnosci w czasie kontroli i udzielania stosownych
wyjasnien i wnoszenia uwag.

Z kontroli poczty elektronicznej lub systemdw informatycznych sporzgdza sie
protokdt. Protokét kontroli winien zawieraé nastepujace elementy:

a) date, czas i miejsce wykonania kontroli,

b) okreslenie przedmiotu kontroli w stosunku do kontrolowanego pracownika
(tj. jakie informacje podlegaty sprawdzeniu z okresleniem czasokreséw),

c) wyjasnienia lub uwagi osoby, ktéra podlega kontroli,

d) podpisy os6b biorgcych udziat w kontroli,

e) zatgcznikitj. zrzuty ekranu, zdjecia, logi systemowe oraz inne papierowe lub
elektroniczne zatgczniki, stanowigce dokumentacje prowadzonej kontroli.

Dane do wykonania kontroli poczty elekironicznej i systemoéow informatycznych
zbierane sg do centralnego serwera w zasobach Urzedu przy pomocy specjalnego
oprogramowania zainstalowanego na sprzecie stuzbowym.

Dostep do oprogramowania monitorujgcego systemy informatyczne posiadajg
wytacznie pracownicy zatrudnieni w urzedzie majacy w obowigzkach zarzadzanie
systemami informatycznymi. Informacje z aplikacji wykorzystywanej do
monitorowania w/w czynnosci udostepniane sg Wajtowi, jego zastepcom oraz
sekretarzowi gminy.

Do monitorowanych elementéw systemu zalicza sie w szczegélnosci:

a) aplikacje pakietu office,

b) aplikacje dziedzinowe niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych,

c) aplikacje internetowe w tym internetowe aplikacje stuzbowe,

d) strony internetowe, do ktorych dostep nie jest zablokowany,

e) stuzbowa poczta elektroniczna.

Dane uzyskane w ramach prowadzonego monitoringu systeméw informatycznych
zapisywane i przechowywane sg na odrebnym serwerze bedacym w zasobie
Urzedu.

Dane przechowywane sa przez caty okres zatrudnienia pracownika lecz nie dtuze;
niz 3 lata od daty rozwigzania umowy o prace.

Dane zarejestrowane na nosniku nie stanowia informacji publicznej i nie podlegajg
udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Dane moga by¢ udostepniane uprawnionym instytucjom w zakresie prowadzonych
przez nich czynno$ci (np. sgdom, prokuraturze, policji), na podstawie pisemnego
whniosku.
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Rozdziat IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 22

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisbw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, a takze za
nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy - pracodawca moze stosowac kare
upomnienia, nagany lub kare pieniezna, w trybie okreslonym w Kodeksie pracy.

2. Ciezkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest w szczegdlnosci :

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

zte lub niedbate wykonywanie pracy powodujgce narazenie pracodawcy na
szkode,

prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej
bez usprawiedliwienia,

powtarzajgce sie spoznianie do pracy,

odstgpienie swojej karty do ewidencji czasu pracy innemu pracownikowi lub
uzycie karty innego pracownika celem zarejestrowania wejscia lub wyjécia
Z pracy,

stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka
odurzajgcego albo spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych
w czasie lub miejscu pracy,

posiadanie lub udostepnianie innym narkotykow w miejscu pracy,

palenie tytoniu w miejscach, w ktérych obowigzuje zakaz palenia,

zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecer przetozonych,
nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz Dbezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

naruszenie informacji niejawnych, ktoérych nieuprawnione ujawnienie
spowodowatoby lub mogto spowodowaé szkody dla Urzedu albo bytoby
z punktu widzenia jego intereséw niekorzystne,

dopuszczenie si¢ naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowiazku ochrony jego interesow i mienia, w tym mienia powierzonego,
a takze naduzycie posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem
powierzonych zadan, w szczegoélnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od
pracodawcy, pieczatek i drukow, a takze mienia pracodawcy,

niewtasciwe zachowania si¢ wobec przetozonych, podwtadnych lub
wspotpracownikow,

wszelkie dziatanie lub zachowanie, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing,
molestowanie, czy molestowanie seksualne,

naruszanie regulaminu pracy,
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18) brak dbato$ci o sprzet, materialy i narzedzia pracy.

3. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegajg zatarciu po uptywie jednego
roku nienagannej pracy w Urzedzie. Uznanie kary za niebytg moze nastapi¢
wczesniej, na uzasadniony wniosek pracownika, zaktadowej organizacji
zwigzkowej lub z inicjatywy wiasnej pracodawcy.

Rozdziat X
Przepisy bhp i ochrona przeciwpozarowa
§23
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw

przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe,
bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywacé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazdwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek
i tad w miejscu pracy, stosowaé srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

5) niezwiocznie informowaC przetozonych o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

6) wspoidziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni€¢ przestrzeganie przepisow,
w szczegodlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwilocznego wykonania zalecen
organéw nadzoru nad warunkami pracy. W szczegdlnosci pracodawca jest
zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) informowania pracownikbw o ryzyku zawodowym wigzgcym = sie
z wykonywang praca,

4) wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania
czynno$ci z zakresu ewakuacji pracownikow,

5) kierowania pracownikéw na badania lekarskie.

3. Zabrania sige pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie
Z przeznaczeniem.
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2) wykonywania czynnoéci, ktére mogg spowodowaé pozar, jego
rozprzestrzenianie sie oraz utrudnienie prowadzenia dziatarn ratowniczo-
gasniczych lub ewakuaciji.

§24

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mitodocianym oraz kobietom stanowiag
zatgczniki Nr 5 i 6 do regulaminu.

Prace, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystgpienia szczegélnego zagrozenia dla
zdrowia lub Zzycia ludzkiego, w celu zapewnienia asekuracji muszg byé
wykonywane przez co najmniej dwie osoby. Wykaz prac stanowi zatgcznik Nr 7 do
regulaminu.

§ 25
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany zawiadomi¢ niezwtocznie o wypadku bezposredniego przetozonego
oraz pracownika ds. kadr.

Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim, jest
obowigzany udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i powiadomi¢ o wypadku
przetozonego poszkodowanego pracownika.

Zawiadomienie o wypadku nalezy zgtosi¢ pisemnie.
§ 26
Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki

ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy.

Bezposredni przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego na danym
stanowisku pracy.

Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przyznawane sa przez
pracodawce zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 8 do regulaminu.

Pracownik jest zobowigzany do utrzymania odziezy roboczej w czystosci. Koszty
poniesione na pranie odziezy ponosi pracodawca wyptacajgc pracownikom
okresowo ekwiwalent pieniezny wediug zasad okreslonych w zatgczniku nr 8 do
regulaminu.

§ 27
Pracownicy Urzedu korzystajg ze $rodkow higieny osobistej, ktdre znajdujg sie na
wyposazeniu pomieszczen higieniczno — sanitarnych.

Dodatkowe srodki higieny osobistej otrzymuja wytacznie pracownicy w ilosciach
i asortymencie zgodnie z ponizszg tabelg przydziatu.

Tabela norm przydziatu dodatkowych $rodkéw higieny osobistej

Lp. Stanowisko pracy Srodek higieny osobistej llos¢ Okres
sztuk uzywalnosci
Droznik, krem ochronny do rgk 1 3 miesigce
Robotnik gospodarczy-
1 | droznik, mydlo 1 1 miesiac
operator sprzgtu recznik min. 70x140 1 1 rok
(rowniarki, walca,
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tadowarki, fadowarko- pasta myjaca do rgk 0,5 kg 1 3 miesiace

koparki)
5 Pracownik gospodarczy, krem ochronny do rgk | 3 miesigce
konserwator, rzemiesinik pasta myjaca do rgk 0,5 kg 1 3 miesigce
3 | Sprzataczka krem ochronny do rak 1 3 miesigce

3. Pracownikom zatrudnionym w 1/2 wymiaru czasu pracy lub nizszym przystuguja
dodatkowe $rodki higieny osobistej w ilodci ‘2 asortymentu okreslonego
w tabeli.

4. Ekwiwalent pieniezny za $rodki higieny osobistej nie przystuguje.

§ 28
Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie, odpowiednie positki profilaktyczne
i napoje. llo$¢ i zasady przydziatu positkow profilaktycznych i napojow okresla
zatgcznik nr 9 do regulaminu pracy.

§ 29
Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi profilaktyczng opieke zdrowotng oraz na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu ekwiwalent za okulary korygujgce wzrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzanych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

§ 30
Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie i przestrzega¢ obowigzujgcej Instrukcji
Bezpieczenstwa Pozarowego. Pracownik potwierdza to wtasnorecznym podpisem.

Rozdziat Xl
Przepisy koncowe

§ 31

1. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy oraz sprzet techniczny
zapewnia Referat Organizacyjny, na wniosek kierownikéw, z uwzglednieniem
mozliwosci finansowych.

2. Pracodawca przyjmuje pracownikéw, w sprawach indywidualnych, w kazdy dzien
tygodnia w czasie swego urzedowania, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

3. W sprawach nie objetych Regulaminem, zastosowanie znajdujg powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.
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Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu pracy

DEFINICJE

Informacja niejawna zgodnie z definicja ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji  niejawnych, jest informacja, ktorej nieuprawnione ujawnienie
spowodowatoby lub mogio spowodowaé szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej albo
bytoby z punktu jej intereséw niekorzystne.

Przez informacje objete tajemnica stuzbowa w Urzedzie, rozumie¢ nalezy
informacje niebedagce informacjami niejawnymi w rozumieniu ustawy o ochronie
informacji  niejawnych, uzyskane w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi
wykonywanymi na rzecz Urzedu, ktérych nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazié
na szkode interes Urzedu Gminy Biate Btota, zawarte w ponizszym wykazie :

WYKAZ INFORMACJI STANOWIACYCH TAJEMNICE SLUZBOWA
W URZEDZIE:

1) dane dotyczgce negocjacji uméw handlowych,

2) dane zwigzane z postgpowaniem o zaméwienia publiczne, z wytgczeniem tych
informacji, dokumentow i danych, ktére sa jawne na podstawie odrebnych
przepisow,

3) dane dotyczgce pracownikéw (akta osobowe - jako cato$é)?,

4) PIT-y pracownicze*,

5) wysokos¢ wynagradzania pracownikow®,

6) listy ptac pracownikow™,

7) okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow,

8) materialy dotyczgce postepowarn z zakresu kar porzadkowych,

9) zamierzenia zmian organizacyjnych, kadrowych i ptacowych,

10) opinie stuzbowe,

11) zaswiadczenia o stanie zdrowia pracownikéw,

12) system zabezpieczenia pomieszczen i przechowywania kluczy,

13) informacje dotyczace oséb trzecich, ktore pracownik powzigt z tytutu zatatwiania
spraw wynikajacych z zakresu czynnosci,

14) system zabezpieczeri serwera (hasta) przed dostepem oséb trzecich,

*z wytgczeniem funkcjonariuszy publicznych
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Zalgcznik nr 2

do regulaminu pracy

Strona 1

Urzad Gminy Biate Bfota, dnia ...................
Biate Blota

Parfl sssumssmnmminm i
e e

ZLECENIE NI covconvuminns

Wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wdniu .................
wgodzinachod ........... 1 [ SR — TAZENY wuaisanuns godzin
Cel i zakres prac do wykonania wraz z uzasadnieniem:
Podpis bezposredniege Aprobala sekrelarza gminy
przelozonego
*Podpis pracownika Akceptacis Wojta/ Zastgpey Wota

Oswiadczenie pracownika

Oéwiadczam, Zze za pracge w godzinach nadliczbowych w zwigzku
z poleceniem, bede korzystat :
1)z wynagrodzenia®,
2) zczasu wolnego w terminie:

a) po wykonaniu polecenia stuzbowego

b) w okresie bezpo$rednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po

jego zakonczeniu®,

Podpis pracownika

*nie dofyczy wykonania prac zleconych w niedziele, Swigta nie bedacych dniami pracy oraz
dni wolnych od pracy wynikajgcych z pigciodniowego tygodnia pracy
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Strona 2

ROZLICZENIE
Czasu pracy w godzinach nadliczbowych
Data Rzeczywisty czas pracy | Razem ilos¢ Podpis
od godz. - do godz. nadgodzin pracownika
1 2 3 4

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych

Podpis bezposredniego przefoZonego
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Zatacznik nr 3
do regulaminu pracy

Biate Bfota, dnia ...................
WNIOSEK
" miginezwisko
e R

Whnoszg o udzielenie czasu wolnego
e TUTAT (R,

wgodzinachod ........... do..ovvin. razem: .........c....... godzin
za prace w:
T)nadgodzinach z dnia: ...........ocovooveiiieeccee e
2)niedziele, $wigto, dniu wolnym od pracy .............c.cccoeev..

Zastgpowat mnie bedzie w czasie nieobecnosCi: ......covcvvevveeeeeernan,

" Podprszasf@pu,lqcego h Podpis pracownika

Podpis bezposredniego
przefozonego

Wyrazam zgode

podpis
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Zalacznik nr 4
do regulaminu pracy

Biate Blota, dnia ...........

WNIOSEK URLOPOWY

.............................. Stanoijko
Referat
Prosze o udzielenie urlopu zarok ...........
: llos¢ | llose
Rodzaj urlopu . od do
dni | godz.
wypoczynkowy
okolicznosciowy
szkoleniowy
ZastgpowaC mnie bedzie podezas urlopu ...
podpis ;;ezpos'n?dniego podpis zastepuja;e.g'; h . podprs wmoskcdawcy l
przefozonego
Dni Godz
Wyrazam zgode Przystuguje ..o o

podpis

Wykorzystat ..........
Whnioskuje ... .

Pozostaje T —
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Zatgcznik nr 5
do regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

Lp.

Rodzaj pracy

Reczne dzwiganie i przenoszenie na odlegios$¢ powyzej 25m ciezarow
0 masie przekraczajacej nastepujgce wartosci:

= dziewczeta:
— 14 kg przy pracy dorywcze;j,
-8 kg przy obciazeniu powtarzalnym,
= chiopcy:
— 20 kg przy pracy dorywczej,
— 12 kg przy obcigzeniu powtarzalnym,

Reczne przenoszenie po pochylniach i schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5m, a kat nachylenia 30° , ciezarbw o masie
przekraczajgcej nastepujace wartosci:

= dziewczeta:
—10 kg przy pracy dorywczej,
— 5 kg przy obciazeniu powtarzalnym,
= chtopcy:
— 15 kg przy pracy dorywcze;,
— 8 kg przy obcigzeniu powtarzalnym,

Prace polegajgcych wytgcznie na przenoszeniu i przewozeniu
ciezarow oraz wymagajgce powtarzania duzej ilosci
jednorodnych ruchéw.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw
chemicznych.

Prace przy obcigzeniu statycznym.

Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na
organizm.

Prace przy obrébce drewna lub ptyt wiérowych.

Prace w pomieszczeniach, w ktérych parametry oéwietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom w Polskich Normach.
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Zatgcznik nr 6
do regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Lp. Rodzaj pracy
Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardéw o masie przekraczajgcej:
1 a) 12kg na osobe — przy pracy statej,
b) 20kg na osobe — przy pracy dorywcze;.
Reczne przenoszenie cigzaréw pod gore (pochyinie, schody), na wysokosé
max do 5 m o masie przekraczajgce;j:
2

a) 8kg na osobe — przy pracy statej,
b) 15kg na osobe — przy pracy dorywcze;.

Dla kobiet w cigzy:

1 Prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.
2 Prace przy obciazeniu statycznym.
3 Prace w warunkach narazenia na drgania o ogoélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka lub przez koriczyny gérne.
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
4 monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa
wliczana do czasu pracy.
Prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego,
5 brania udziatu w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwania skutkéw
awarii, gaszenia pozarow itp.
6 Wszelkie prace zwigzane z podnoszeniem, przenoszeniem, przesuwaniem i

przewozeniem cigzarow (dotyczy kobiet po uptywie 6 miesigca cigzy).

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1 a) 6kg na osobe — przy pracy statej,
b) 10kg na osobe — przy pracy dorywcze;.
Reczne przenoszenie cigzaréw pod gore (pochylnie, schody), na wysokosé
max do 4 m o masie przekraczajgce;j:

2

a) 4kg na osobe — przy pracy statej,
b) 6kg na osobe — przy pracy dorywczej.
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Zaktgcznik nr 7
do regulaminu pracy

Wykaz prac, ktére muszg by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby

Lp.

Rodzaj pracy

Prace przy oznakowywaniu i remoncie drog na odcinkach nie zamknietych
dla ruchu.

Prace zwigzane z montazem i demontazem oznakowania na stupach
ulicznych.

Prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych
wymagane jest zastosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem z wysokosci.

Prace na wysokosci powyzej 3m.
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11.

12.

13.

14.

15.

Zatgcznik nr 8
do regulaminu pracy

Zasady przydzielania i gospodarowania
odzieza i obuwiem roboczym oraz srodkami ochrony indywidualnej

Pracodawca dostarcza nieodpfatnie odziez i obuwie robocze oraz érodki ochrony

indywidualnej, pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, ktérych wykaz zawiera ,Tabela

norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego”, zwana dalej , Tabelg norm”.

Przydziat odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej nastepuje przy

zatrudnieniu oraz po uptywie ich okresu uzywalnoéci przewidzianego w ,Tabeli norm” lub

w przypadku ich wczesniejszego zniszczenia czy zuzycia.

Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej przyznawane

sg w iloSciach i w okresach uzywalnosci wymienionych w ,Tabeli norm”.

Prowadzi sig imienne kartoteki ewidencyjne wyposazenia pracownikéw w wydawang odziez

i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;.

Asortyment odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, ktérego okres

uzywalnosci wynosi ,do zuzycia” przeznaczony jest do czasu jego zniszczenia.

Pracownik jest zobowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie odziez i obuwie robocze oraz

srodki ochrony indywidualne;.

Pracownik jest zobowigzany do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony

indywidualnej w przypadku:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) zmiany stanowiska na stanowisko, na ktérym odziez i obuwie robocze oraz &rodki
ochrony indywidualnej nie przystuguija.

Pracownik jest zwolniony ze zwrotu odziezy i obuwia roboczego lub $rodkéw ochrony

indywidualnej, gdy okres ich uzywania przekracza 50% lub jeden rok (w przypadku

asortymentu, ktorego okres uzywania okreslono — ,do zuzycia”).

Pracownik jest zobowigzany do zaptaty kwoty pienieznej obliczonej na podstawie

pozostatego — niewykorzystanego okresu uzywania oraz aktualnej ceny rynkowej utraconej

lub zniszczonej, z wiasnej winy odziezy roboczej, obuwia lub $rodkéw ochrony indywidualnej

oraz w przypadku nie dokonania zwrotu okreslonego w pkt. 10.

Pracownicy mogg otrzymac ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia

roboczego. Dotyczy to odziezy i obuwia roboczego oznaczonego literg ,E” w ,Tabeli norm”.

Wyptata ekwiwalentu nastepuje po wyrazeniu zgody pracownika na jego wyplate. Za

pozostatg odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, oznaczone literg ,N”,

ekwiwalent pieniezny nie przystuguje.

Ekwiwalent pienigzny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego wyptacany jest

-Z 9Ory”, w wysokoséci uwzgledniajacej aktualne ceny rynkowe odziezy i obuwia roboczego

wyszczegolnionego dla danego stanowiska. Ekwiwalent wyptacany jest raz w roku do konca

I kwartatu. Nie dotyczy to pracownikéw nowo zatrudnionych na czas okreélony, ktorym

ekwiwalent moze by¢ wyptacany proporcjonalnie.

W przypadku rozwigzania umowy o prace, nieobecno$ci pracownika w pracy (innej niz urlop

wypoczynkowy, szkoleniowy lub delegacja) przez co najmniej 30 dni lub zmiany stanowiska

pracy na stanowisko, na ktorym odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j

nie przystugujg pracownik jest zobowigzany zwréci¢ niewykorzystang cze$é wyptaconego

ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

Od obcigzenia, o ktorym mowa w pkt. 12 odstepuje sie w przypadku:

a) przejscia pracownika na emeryture lub rente,

b) $mierci pracownika,

c) w przypadkach indywidualnych, po decyzji sekretarza gminy.

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy (innej niz urlop wypoczynkowy, szkoleniowy

lub delegacja) przez co najmniej 30 dni ulega wydtuzeniu okres uzywalnosci przydzielonej

mu odziezy i obuwia roboczego, o czas jego nieobecnosci.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci,

przedtuza sig odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu.
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16.

17.

18.

19.

20.

Pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny za czyszczenie dziezy raz na kwartat ,z dotu”
za przepracowany kwartat.

Kwartalng kwote ekwiwalentu za czyszczenie odziezy dla okreslonego stanowiska okresla
sie na dany rok kalendarzowy w uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, w | kwartale
danego roku kalendarzowego.

Nalezny ekwiwalent za czyszczenie odziezy pomniejsza sig proporcjonalnie o dni, w ktérych
pracownik byt nieobecny w pracy (z wylgczeniem urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego,
szkolen lub delegacji), przy czym jeden dzien nieobecnosci stanowi pomniejszenie naleznej
kwoty ekwiwalentu o 1/90.

W przypadku rozwigzania umowy o prace lub zmiany stanowiska pracy na stanowisko, na
ktérym ekwiwalent za czyszczenie odziezy nie przystuguje wyptaca si¢ go proporcjonalnie
za przepracowany okres.

Pracownicy interwencyjni i skazani lub uczniowie i studenci odbywajgcy praktyki
w urzedzie otrzymujg $rodki ochrony indywidualnej w ilosci i asortymencie uwzgledniajgcym
wykonywane przez nich czynnoéci. Decyzje w tej sprawie podejmuje sekretarz gminy na
wniosek kierownika komérki organizacyjne;.

Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego

R — odziez i obuwie robocze, O — $rodki ochrony indywidualnej,
E — ekwiwalent pienigzny za odziez i obuwie robocze, N — odziez i obuwie robocze w naturze

Nazwa stanowiska Nazwa odziezy i obuwia roboczego Okres Sposdéb
oraz §rodkéw ochrony indywidualnej | uZywalnosci | przydzialu
(w miesiacach)

Droznik, ubranie drelichowe (spodnie robocze +

Robotnik gospodarczy- bluza) - R 12 N

droznik, podkoszulek bawelniany z krotkim

operator sprzetu (rowniarki, | rekawem — R 6 E

walca, fadowarki, pétbuty* — R 12 N

tadowarko-koparki) bluza polarowa — R 12 N
Spodnie robocze ocieplane — R 24 N
czapka drelichowa z daszkiem — R 12 E
kurtka ocieplana — R 24 N
czapka ocieplana — R 24 E
kalesony — R 24 E
buty zimowe ocieplane®* — R 24 N
kalosze — O do zuzycia N
kurtka przeciwdeszczowa — O do zuzycia N
rekawice ochronne, robocze — O do zuzycia N
kask ochronny — O do zuzycia N
kamizelka ostrzegawcza — O do zuzycia N

dodatkowo operatorzy

sprzetu (rowniarki, walca, |Kombinezon roboczy —R 24 N

tadowarki, fadowarko-

koparki)

dodatkowo z ostona twarzy — O do zuzycia N

uprawnieniami pilarza wzmocnione ochraniacze konczyn
dolnych — O do zuzycia N
rekawice ochronne przeciwibracyjne — O do zuzycia N
specjalistyczny kombinezon ostonowy-O do zuzycia N




Pracownik gospodarczy, ubranie drelichowe (spodnie robocze + 12 N
konserwator, rzemieslnik | bluza) - R
podkoszulek bawetniany z krotkim 12 E
rekawem — R
poibuty — R 12 N
koszula flanelowa — R 12 N
Spodnie robocze ocieplane — R 36 E
czapka drelichowa z daszkiem — R 36 E
kurtka ocieplana — R 36 E
czapka ocieplana — R 36 E
buty zimowe ocieplane — R 36 E
kalesony — R 36 E
kalosze — O do zuzycia N
kurtka przeciwdeszczowa — O do zuzycia N
rekawice ochronne, robocze — O do zuzycia N
Dorgczyciel, goniec kurtka letnia — R 48 E
kurtka ocieplana — R 48 E
kurtka przeciwdeszczowa — O do zuzycia N
Sprzataczka Fartuch roboczy - R 12 E
Obuwie tekstylne profilaktyczne — R 12 E
Chusta na glowe lub czapka — R 24 E
Rekawice ochronne gumowe — O Do zuzycia N

*buty wzmocnione z noskami
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Zatgcznik nr 9
do regulaminu pracy

Zasady przydziatu positkéw profilaktycznych i napojow

Positki profilaktyczne przystuguja w okresie zimowym przy wykonywaniu prac fizycznych
na otwartej przestrzeni trwajgcych minimum 6 godzin w ciggu catej zmiany roboczej
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

a) Droznik,

b) Robotnik gospodarczy-droznik,

c) operator sprzetu (réwniarki, walca, tadowarki, tadowarko-koparki)

Positki profilaktyczne moga zosta¢ przyznane réwniez pracownikom zatrudnionym przy
usuwaniu skutkow klesk zywiotowych i innych zdarzen losowych. W takim przypadku
przetozony pracownika sktada wniosek do sekretarza gminy, ktéry podejmuje w tej
kwestii ostateczng decyzje.

Pracodawca zapewnia positek profilaktyczny w formie jednego dania goracego, ktory
moze by¢ przyrzgdzany przez pracownika we wtasnym zakresie z zakupionych przez
pracownika produktéw, za otrzymany od pracodawcy bon na positek profilaktyczny lub

w punkcie gastronomicznym.

Na jeden dzien roboczy przystuguje jeden positek profilaktyczny. Spozywanie positkdéw
profilaktycznych powinno odbywaé sie w czasie przerwy po 3-4 godzinach pracy
fizycznej.

Decyzjg o otrzymaniu positku profilaktycznego przez uprawnionego pracownika,

w kazdym dniu roboczym, podejmuje bezposéredni przetozony.

Miesigczne rozliczenie wydanych positkéw profilaktycznych przekazuje sie niezwiocznie

do stanowiska ds. kadr, nie pézniej niz w ciggu 3 dni po zakoficzonym miesigcu.

Do otrzymywania napojéw uprawnieni sg wszyscy pracownicy Urzedu na nastepujgcych
zasadach:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

a) Droznik,

b) Robotnik gospodarczy-droznik,

c) operator sprzetu (réwniarki, walca, fadowarki, tadowarko-koparki)

d) robotnik gospodarczy, konserwator, rzemiesinik, doreczyciel, goniec
- 1,5 litra wody na 1 dziefi roboczy przy temperaturze otoczenia powyzej 25 °C,
- 30 sztuk torebek herbaty ekspresowej na jeden miesigc w okresie zimowym,

2) pozostali pracownicy Urzedu - woda mineralna. Dystrybutory znajduja sie na
korytarzach i w pomieszczeniach Urzedu, sg dostgpne dla pracownikéw przez caty
rok, bez wzgledu na warunki atmosferyczne panujgce na stanowisku pracy.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika referatu, zaopiniowany przez

pracownika ds. kadr, napoje mogg zostaé wydane w ilosci zwiekszonej niz okreslono

w pkt. 7 ppkt.1.

Miesigczne rozliczenie wydanych napojow, o ktérych mowa w pkt. 7 ppkt. 1 przekazuje

si¢ niezwtocznie do stanowiska ds. kadr, nie pézniej niz w ciagu 3 dni po zakofAczonym

miesigcu.
Positki profilaktyczne i napoje wydawane sg pracownikom w dniach wykonywania prac
uzasadniajgcych ich wydanie.

Za okres zimowy uwaza sie okres od 1 listopada do 31 marca.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki higieniczno-sanitarne do przygotowania

oraz spozywania positkow profilaktycznych i napojéw.
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13. Pracownikom zatrudnionym na % etatu lub nizszym przystugujg napoje w ilosci %
asortymentu okreslonego w pkt. 7 ppkt.1.
14. Ekwiwalent pieniezny za positki profilaktyczne i napoje nie przystuguje.
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