Zarzadzenie Nr 14/2023
Wojta Gminy Tarnowiec
z dnia 17 sierpnia 2023 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu

Na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., p0z.1465 z p6zn. zm.) oraz art.
42 ust. 1ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2022 r.,
poz. 530),

zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy Tarnowiec do podania Regulaminu Pracy do wiadomosci
pracownikow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2018 Wdjta Gminy Tarnowiec z dnia 17 grudnia 2018 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

WjtGr Tarnowiec

Aga tgustyn



Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia
W jta Gminy Tarnowiec Nr 14/2023
z dnia 17.08.2023 .

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W TARNOWCU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§i
Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Tarnowcu (zwany dalej Regulaminem) ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Tarnowcu oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

§2
Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na wymiar
czasu pracy, rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

83
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik zostaje zapoznany z postanowieniami
Regulaminu. Podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego tres$cia zostaje dotgczone do akt
osobowych pracownika.

84
Kierownictwo Urzedu i kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu sg
zobowigzani czuwaé nad przestrzeganiem postanowieh Regulaminu.

85

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Tarnowcu reprezentowany przez
Wojta lub upowazniong przez niego osobe,

e Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tarnowcu,

» wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu Gminy w Tarnowcu,

 kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Wydziatu Urzedu Gminy w Tarnowcu,

» pracowniku - nalezy przez to rozumieC osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Tarnowcu.

Rozdziat 11
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

86
Ustawowe obowigzki pracownikéw okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

87
Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy dbato$é o wykonywanie zadan publicznych



oraz o $srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swojg najlepsza wiedzg oraz stosowania sie do poleceh przetozonych,
ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
Pracownik jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:
1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;
5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;
6) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
9) przestrzegania regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
10) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
11) dbania o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

88

1 Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten jest obowigzany poinformowac¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego, za$§ w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta Gminy.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwtocznie informuje Wéjta Gminy.

89
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zajeC pozostajgcych w sprzecznosci lub niezwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

810
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na Kkierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany na zadanie Wojta Gminy zlozy¢ oswiadczenie o stanie

majatkowym.

811
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych. Okre$lone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



812
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne. Pracownikowi moze zostaC
przyznany dodatek funkcyjny, dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkdw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadarn oraz nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej.

Rozdziat 111
Obowiazki pracodawcy

813
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w spos6b zapewniajagcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) zapewnienia wyposazenia w niezbedne materiaty biurowe i urzadzenia;

5) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pite¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy;

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

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

8) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukorczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

13) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

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

15) przeciwdziatania mobbingowi;

16) niezwtocznego wydania Swiadectwa pracy w przypadku rozwigzania lub wygasniecia
umowy o prace z pracownikiem;

17) zrealizowania obowigzku informacyjnego wynikajgcego z art. 13 Rozporzadzenia
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Par
0s0

lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie).

1 Na
rod

8§14
pracodawcy cigzy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na piSmie
zaju zawartej umowy o prace ijej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pra

codawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika w postaci papierowej lub

elektronicznej nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
CO najmniej o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowiazujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym itygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreSlenie w dacie przekazywania
pracownikowi informacji, o zasadach jego ustalenia i przyznawania,

obowiazujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu pracy lub, jezeli
nie jest mozliwe okre$lenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,
prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegllnosci
0 og06lnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

10) Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika, nie poOzniej niz

1 Pra

a)
b)

2. Pra
a)

b)

w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji
zabezpieczenia spotecznego.

§15

codawca ma obowigzek:

przydzieli¢ zakres czynnosci pracownikowi na zajmowanym stanowisku;

zorganizowaé stanowisko pracy oraz dostarczy¢ potrzebnych na nim materiatow, w tym
bezposredni dostep do niezbednych aktéw prawnych oraz dostep do telefonu.
cownik podejmujacy prace w Urzedzie:
odbywa szkolenie wstepne w zakresie zasad i przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepis6w przeciwpozarowych;
otrzymuje, za potwierdzeniem odbioru, zakres czynnosci okreslajagcy wyszczegolnienie
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku, zakres uprawnien, zakres odpowiedzialnosci
oraz wskazanie stanowiska, na ktérym zastepuje nieobecnego pracownika.



Rozdziat IV
Czas pracy

8§16

1 Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢é wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkoéw stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

4. Czas pracy Urzedu ustala sie w nastepujacy sposéb:
1) w poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00, w pozostate dni tj. wtorek, Sroda, czwartek,
piagtek od godz. 7.30 do godz. 15.30,
2) rozktad czasu pracy okreSlony w pkt. 1 nie dotyczy - sprzataczki, ktéra pracuje od
poniedziatku do pigtku w godzinach: od 6.00 do godz. 8.00 oraz od godz. 14.00 do godz.
20.00.

8§17
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o prace.

818
W indywidualnych przypadkach zmiana czasu pracy moze nastgpi¢ wylgcznie za zgoda
pracodawcy, wyrazona w formie pisemnej.

8§19
Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00.

8§20

1 Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego, pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

2. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Pracownikowi nie wolno przepracowaC w przeciggu roku kalendarzowego wiecej niz
150 godzin nadliczbowych.

4. Za prace wykonywang w niedziele i Swieta, pracodawca obowigzany jest zapewnié
pracownikowi inny dzierh wolny od pracy w tygodniu, z uwzglednieniem ust. 5.

5. W zamian za prace w niedziele, pracodawca obowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli,
a w zamian za prace w $wieto - w ciggu przyjetego okresu rozliczeniowego. W razie braku



mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia
w wysokosSci okreslonej w kodeksie pracy.

§21
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

8§22

1 Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liScie obecnosci
niezwitocznie po przybyciu do pracy.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
a) liste obecnosci,
b) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy, ktéra znajduje sie w sekretariacie Urzedu,
c) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
d) ewidencje zwolnien od pracy oraz okres6w nieobecnos$ci w pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajgcg wyjasnienia.

4. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie na liscie
obecnosci symbolu ,,N”.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 2 lit a) b) ¢) prowadzi sekretariat
Urzedu, natomiast ewidencje, o ktérej mowa w ust. 2 lit. d) prowadzi inspektor ds. kadr i ptac.

8§23
Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych.

8§24
O udzieleniu urlopu i zwolnieniu od pracy decyduje Woéjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona po rozpatrzeniu wniosku pracownika i stanowiska kierownika wydziatu.
O usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy i spdznienia do pracy decyduje bezposSredni
przetozony pracownika, w uzgodnieniu z Wojtem Gminy lub upowaznionej przez niego osoby.

8§25
W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (do 15 minut). Przerwa
ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy (obstugi interesantéw).

8§26

1 Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
o0 zastosowanie dla niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng organizacje pracy
uwaza sie okazjonalng prace zdalng, system przerywanego czasu pracy, system skréconego
tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu
pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji czasu pracy. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
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przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Nastepnie informuje
pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo
o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we
whniosku.

4. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
0 powrédt do poprzedniej organizacji pracy, gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca
podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odmowic
1 poinformowaé pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo 0 mozliwym
terminie powrotu do pracy.

8§27

1 Wykonywanie pracy zdalnej moze odbywac sie w trybie okazjonalnej pracy zdalnej zgodnie
Z przepisami prawa pracy.

2. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla procedury ochrony danych

osobowych oraz przeprowadza, w miare potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

Rozdziat V
Obstuga interesantéw

8§28
1 Interesantéw przyjmuje sie przez caty czas urzedowania tj
1) w poniedziatki w godzinach od 8:00 do 16:00,
2) od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
2. Sluby w Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sa od poniedziatku do piatku,
a w uzasadnionym przypadku réwniez w sobote.
3. WGjt Gminy przyjmuje strony w kazdy wtorek od godziny 8:00 do godziny 12:00.
4. Wojt Gminy moze zmieni¢ czasowo godziny przyjmowania stron na inne niz ustalone
w pkt. 3.
5. W godzinach wymienionych w ust. 1 organizuje sie sprawng obstuge stron.

Rozdziat VI
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§29
Akta, pieczatki, przenos$ny sprzet komputerowy i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe)
powinny by¢ zabezpieczone (zamkniete) przed dostepem o0sOb postronnych. Zabranie
dokumentdw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

830
Po zakonczeniu pracy pracownik powinien zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty, materiaty
i narzedzia pracy, a przede wszystkim pieczecie i druki S$cistego zarachowania. Przed
opuszczeniem miejsca pracy pracownik powinien wylgczy¢ z sieci wszystkie urzadzenia
elektryczne, sprzet komputerowy, kalkulatory itp. Pracownik opuszczajacy, jako ostatni lokal
biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal na klucz, a klucz umie$ci¢ w wyznaczonym do tego
miejscu. SposOb zabezpieczenia pomieszczen biurowych Wojta Gminy oraz pomieszczen



specjalnych (kasy, tajnej kancelarii, centrali telefonicznej itp.) okres$lajg odrebne przepisy.

§31
1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wytgcznie za zgodg Wéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy.
2. Zgody udziela sie na pismie, ktérego kopia powinna znajdowac sie w sekretariacie urzedu.
3. Pracownik, ktéry uzyskat zgode na pozostanie w urzedzie poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zgtosi¢ swoje wyjscie z urzedu sprzataczce.

832
1. Pracownik obowigzany jest do dbatosci o mienie Urzedu, w szczegdlnoSci poprzez:
1) dbatos¢ i poszanowanie przekazanego mu w uzytkowanie wyposazenia;
2) sprawdzanie zgodnosci wyposazenia pomieszczenia biurowego z wykazem wyposazenia
oraz niezwtoczne informowanie przetozonego o zaistniatych ro6znicach;
3) zgtaszanie do przetozonego wszelkich uszkodzen, usterek, wad i awarii wyposazenia oraz
informowanie o przyczynach ich powstania.
2. Pracownikowi nie wolno samodzielnie przenosi¢ wyposazenia z jednego pomieszczenia do
innego lub przekazywa¢ innemu pracownikowi, wszelkie czynnosSci zwigzane ze zmiang
wyposazenia winny by¢ uzgadniane z Sekretarzem Gminy.

833
Kierownicy sa informowani o osobach posiadajagcych klucze do budynku Urzedu. Informacje te
stanowia tajemnice stuzbowa.

Rozdziat VII
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych i zwolnien od pracy

8§34

1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujagcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeSci. W takim przypadku, co
najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (lub
0soby upowaznionej) na karcie urlopowej.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu bezpos$redniemu przetozonemu najpdzniej w dniu rozpoczecia



urlopu. Zadanie udzielenia urlopu moze by¢ ustne (np. przez telefon). W tym przypadku
uregulowania zawarte w ust. 5 nie majg zastosowania.

. Pracodawca moze odmowié¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakidcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

. Niewykorzystany urlop pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia
30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

835

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgleddow medycznych w wymiarze 5 dni (limit 5 dni nie przystuguje
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, a niewykorzystany nie przechodzi na kolejne lata).
Urlop opiekuriczy mozna wybra¢ w pojedynczych dniach lub w catosci ciggiem. Za cztonka
rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka. Za czas urlopu pracownikowi nie
bedzie przystugiwato wynagrodzenie.

. Urlopu udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krotszym niz 1dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzér wniosku o udzielenie urlopu, stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy.

. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

8§36
. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposredniag opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

8§37

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie
przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

. Wniosek moze by¢ zgtoszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego

10



zwolnienia. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu
pracy.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w goére do petnej godziny.

. Przepis ust. 1w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje
sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca
z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

8§38

. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien wystgpi¢, co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

. W razie pdzniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze byé udzielony w terminie
wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegOlnymi sytuacjami
zyciowymi.

8§39

. Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow usprawiedliwionej

i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr

i ptac.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chord6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajagcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola Ilub szkoly, do ktorej dziecko
uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub S$wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

e) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

. W razie nieobecnoSci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w pkt. d), pracownik

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajgc stosowny dokument.

. Podczas nieobecno$ci pracownika w pracy zastepuje go inny pracownik na polecenie

bezposredniego przetozonego, zgodnie z zakresami czynnosci.



8§40
1. O niemoznosci stawienia sie do pracy, z przyczyny z gory wiadomej, oraz o przewidywanym
czasie trwania nieobecnosci, pracownik powinien uprzedzi¢ swojego bezposredniego
przetozonego oraz Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ Urzad o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania. Nieobecno$¢ nalezy zgtosi¢ pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, telefonicznie,
osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym. W tym
ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy niezwtocznie przedstawiajgc
pracownikowi ds. kadr i ptac przyczyny nieobecnosci oraz przedstawiajgc dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnosé, okreSlone w § 39 ust 2.

§41
1 W przypadku tymczasowego aresztowania pracownika jego stosunek pracy ulega zawieszeniu
z mocy prawa. W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci
potowy wynagrodzenia przystugujagcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
2. Jezeli postepowanie karne umorzono albo wydano wyrok uniewinniajacy, pracownikowi
nalezy wyptaci¢ pozostata czes¢ wynagrodzenia, chyba, ze warunkowo umorzono
postepowanie karne.

Rozdziat VIII
Bezpieczehstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mitodocianych

8§42

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

843
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Do obowigzkéw pracodawcy w tym zakresie
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzenie systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) zapoznawanie pracownika z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy. Zapoznanie
pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nastepuje podczas szkolenia
wstepnego. Pracownik zostaje zapoznany z kartg informacyjng o zagrozeniach i z karta
informacyjng o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy. Zapoznanie z ryzykiem na
stanowisku pracy pracownik potwierdza oSwiadczeniem na pismie, ktére przekazywane
jest do akt osobowych pracownika;
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6) uwzglednianie ochrony zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

7) zapewnienie Srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikdw oraz wyznaczenie pracownikow
do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

8) przekazywanie informacji o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Urzedzie,
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia tych zagrozen, a takze informacji o pracownikach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

844
Pracodawca odrebnym zarzadzeniem, ustala rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne.
Ustala przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

845
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Podlegajg réwniez szkoleniom
podstawowym i okresowym. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej
pracownik potwierdza witasnorecznym podpisem.

846

1 W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy. Zawiadamia o tym niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia. Zawiadamia o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w przypadkach,
o0 ktérych mowa w ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

847
W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy - pracownik lub jego bezposredni
przetozony powinien niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy. W przypadku, gdy pracownik ulegnie wypadkowi w drodze z domu do pracy lub z pracy
pracownik w trybie pilnym winien zgtosi¢ ten fakt do Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

848
Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Urzedu w pomieszczeniach pracy
i pomieszczeniach socjalnych - z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio
oznakowanych i wyposazonych.
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849

1. Kobiety w cigzy nie wolno:

1) zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

2) bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy,

3) zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw ekranowych w tgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢, co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
03 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych piersig (Dz. U. 2017 r. poz. 796).

3. Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania miodocianych, w tym réwniez w celu
przyuczenia do zawodu.

Rozdziat IX
Wyptata wynagrodzenia

8§50
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
kwalifikacji wymaganych przy wykonywanej pracy, a takze ilosci ijakosci Swiadczonej pracy.
Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne okreslajg odrebne przepisy.

851
Wynagrodzenie ptatne jest, co miesigc z dotu do dnia 28 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest

dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Pracodawca na
whiosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do wgladu.

§52

1 Wynagrodzenie, na podstawie pisemnego wniosku pracownika, jest przekazywane na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

2. W przypadku wyptaty wynagrodzenia w kasie Urzedu, dokonywana jest ona do ragk wtasnych
pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie,
gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak
wspoétmatzonka.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz
w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Rozdziat X
Kontrola trzezwosci pracownika

853
1. Zabrania sie pracownikom przebywania na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu.
2. Zasady oraz warunki przeprowadzania kontroli trzezwosci pracownika Urzedu Gminy
w Tarnowcu okre$la zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy.
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Rozdziat XI
Monitoring wizyjny na terenie Urzedu Gminy w Tarnowcu

8§54

1. Ponizsze zapisy okreslajg cele, zakres, sposéb zastosowania monitoringu wizyjnego, miejsca
instalacji kamer, reguty rejestracji i zapisu, sposéb ich zabezpieczenia w Urzedzie Gminy
w Tarnowcu (UG), a takze mozliwosci udostepniania zgromadzonych danych.

2. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczeAstwa pracownikéw Urzedu Gminy oraz
ochrony mienia znajdujgcego sie na terenie oraz woko6t zaktadu pracy - siedziby.

3. System monitoringu funkcjonuje na podstawie art. 22 (2) 81 i 3-6 ustawy z 26 czerwca 1974r.
Kodeku pracy oraz z art. 5, art. 6 ust. 1lit, c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie).

8§55
1 Infrastruktura Urzedu Gminy w Tarnowcu objeta monitoringiem wizyjnym to:
a) wejscie gtdbwne do budynku Urzedu Gminy,
b) obszar wokdt Urzedu Gminy od strony Gminnego Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej w Tarnowcu Sp. z 0.0.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdbwek oraz palarni.

3. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

4. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi oraz
klauzulg informacyjna wynikajacg z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

5. System monitoringu wizyjnego skiada sie z:

a) 2 kamer rejestrujgcych zdarzenia na zewnatrz budynku w kolorze i rozdzielczosci
umozliwiajgcym identyfikacje osob,
b) urzadzenia rejestrujagcego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym.

6. Rejestrator monitorujacy znajduje sie w pomieszczeniu, do ktérego dostep majg tylko
Administrator danych osobowych oraz upowaznione osoby. Dostep do obrazu ma Wojt
Gminy, Administrator Systemu Informatycznego, jako upowazniony pracownik.

7. Rejestracji na no$niku fizycznym podlega tylko obraz bez rejestrowania fonii.

8. Prawo do ustalenia badZ zmiany hasta dostepu do nagran ma Wojt oraz Administrator Systemu
Informatycznego za zgodg Wdjta Gminy.

856
1. Pracownicy sg poinformowani o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego.
2. Pracodawca przed dopuszczeniem nowego pracownika do pracy informuje go na piSmie
0 celach, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu - zatacznik nr 5.
3. Nagrania obrazu przetwarza sie wylgcznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane,
1przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy dwudziestu dni od dnia nagrania.
4. Po uptywie czasu na przechowywanie, o ktdrym mowa w ust. 3, nagrania obrazu ulegajg
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zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowo6d w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomo$¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin okre$lony w pkt. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. Zapisy z monitoringu moga by¢ udostepnione jedynie na podstawie przepiséw prawa, osobom
oraz podmiotom majgcym podstawe prawna do ich uzyskania.

7. Udostepnienie nagran z monitoringu moze by¢ realizowane jedynie na podstawie przepisow
prawa. Kazdorazowe udostepnienie nalezy zewidencjonowaé z potwierdzeniem odebrania
nagrania przez osobe, podmiot upowazniony.

8. Osoby, ktore majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane sg
do przestrzegania przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami og6lnego rozporzadzenia oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych.

Rozdziat XII
Postanowienia kohcowe

8§57
Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzacych na zewnatrz udzielaja
Wjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

8§58
1 Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystapieniem do pracy z treScig
niniejszego Regulaminu pracy.
2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z treScig Regulaminu pracy stosownym
oswiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

859

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i akt
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych i akt
wykonawczych do ustawy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(stanowisko)

(dane pracodawcy)

W niosek o elastyczng organizacje pracy

Na podstawie art. 1881 8 1 K.p. wnosze o elastyczng organizacje pracy:

1) imie i nazwisko dziecKa ..o data urodzenia

3) termin rozpoczecia korzystania z elastycznej organizacji pracy:

4) termin zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy:

(podpis pracownika)

W jt Gmiijly Tarnowiec

AgatdJApgustyn
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

W niosek o urlop opiekunczy

Wnosze o udzielenie w dniach 0d ........ccccoviviiiniiiiicieen [0 Lo T

urlopu opiekuriczego w zwigzku z konieczno$cig zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym

(podac¢ imie i nazwisko, stopien pokrewieristwa adres zamieszkania)

(uzasadnienie koniecznos$ci opieki/wsparcia)

(podpis pracownika)

Wojt Gminy faniowiec

Agata Auynstyri
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy

(imige i nazwisko pracownika)

Wniosek zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu

dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba/wypadkiem?*,

W ONTU (ANTACN) ittt bbbt s bbb bbb bbbttt e e

W WYMIArze ...cceevveveeeeenene, godzin (dni).

Oswiadczam, iz zwolnienie jest konieczne z uwagi na mojg natychmiastowga obecnos¢.

*zaznaczy¢ wiasciwe

(podpis pracownika)

Wjt Gmij;iy}Tarnowiec

AgatAJitTgustyn
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Zasady, warunki oraz postepowanie w przedmiocie przeprowadzania kontroli

trzezwosci pracownikow w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

§1
1 Pracodawca w zwigzku z niezbednoScig zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow,

a takze innych oso6b (w tym kontrahentéw, interesantéw), a takze w celu ochrony mienia
pracodawcy, wprowadza kontrole trzezwosci pracownikéw.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej przeprowadzana jest przez pracodawce w sposéb
nienaruszajacy godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

3. O wprowadzeniu kontroli trzezwosci, pracodawca informuje pracownikow w sposéb przyjety
u danego pracodawcy nie pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej przeprowadzania.

4. W zwiagzku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrolg trzeZzwos$ci pracodawca przekazuje
temu pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje o zasadach

przeprowadzania kontroli trzezwosci w postaci papierowej lub elektronicznej.

82
Kontroli, o ktérej mowa w § 1 niniejszego regulaminu, podlegaja wszyscy pracownicy

zatrudnieni w Urzedzie Gminy w Tarnowcu.

§3
Kontrola moze byé przeprowadzana przed rozpoczeciem pracy, w jej trakcie jak i pod koniec
dnia pracy, atakze w sytuacjach, gdy zachowanie pracownika wskazuje na
prawdopodobienstwo, iz znajduje sie on w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu
alkoholu.

84

1 Kontrola trzezwoSci przeprowadzana jest wylacznie przez upowaznionego przez pracodawce
do tych czynnosci pracownika pod warunkiem, iz otrzymat on od pracodawcy upowaznienie
do przeprowadzania kontroli w postaci papierowej lub elektronicznej.

2. Kontrola przeprowadzana jest w wydzielonym do czynnosci kontrolnych pomieszczeniu, do
ktérego dostep ma wytgcznie osoba posiadajgca upowaznienie pracodawcy, o ktérym mowa
w ust. 1powyzej.

3. Pracownik kontrolujacy zobowigzany jest dokonywaé czynnosci kontrolnych w sposob

nienaruszajacy godnos$ci oraz innych débr osobistych pracownika oraz przestrzega¢ zasad



ochrony danych obowigzujgcych w procedurach przyjetych u pracodawcy.
. Pracownik kontrolujacy zobowigzany jest do ztozenia pisemnego oswiadczenia i innych
informacji podjetych podczas czynnosci kontrolnych. Oswiadczenie to przechowywane jest

w aktach osobowych pracownika.

85

. Kontrola trzezwos$ci polega na badaniu przy uzyciu metod niewymagajacych badania

laboratoryjnego za pomocg skalibrowanego urzadzenia - alkomatu.

. Badanie trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie

pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan

nietrzezwosci w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika

1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, czyli:

1) stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stezenia we krwi od 0,2%0 do 0,5%0 alkoholu albo obecnosci w wydychanym
powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,

2) stan nietrzezwoSci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi
do stezenia we krwi powyzej 0,5%o0 alkoholu albo obecnosci w wydychanym powietrzu
powyzej 0,25 mg alkoholu w 1dm3.

. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje sie przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggnigcia
wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.
. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢
alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwos$ci, w rozumieniu odpowiednio przepiséw wskazanych w ust. 2 powyzej albo
zachodzi uzasadnione podejrzeniem, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy. Pracodawca
sporzadza informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy w postaci
papierowej lub elektronicznej i przekazuje ja pracownikowi do wiadomosci.

. W przypadku, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie

pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwos$ci pracodawca

uprawniony jest do natozenia na pracownika kary upomnienia, kary nagany lub kary
pienieznej zgodnie z przepisami kodeksu pracy. Ponadto okoliczno$ci te moga stanowié
podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace w trybie natychmiastowym

(dyscyplinarnym).
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6. W przypadku, gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczeniapracownika do pracy jest okresem
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracowniknie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

7. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczeniapracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za Kktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

86

1 Na zadanie pracodawecy, jak rowniez pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego (policja). Zasady, metody i spos6b przeprowadzania tych badan przez organ
ochrony porzadku publicznego wynikajg z przepisow kodeksu pracy i innych przepiséw
prawa.

2. Organ ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika
przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

3. Organ ochrony porzadku publicznego, o ktorym mowa w ust. 2 zleca przeprowadzenie
badania krwi, jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego,

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie badaniu przy uzyciu metod
niewymagajgcych badania laboratoryjnego,

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego,

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania przy
uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego,

5) nie ma mozliwosSci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru, organ ochrony porzadku
publicznego zleca przeprowadzenie badania krwi.

4. Organ ochrony porzadku publicznego przekazuje pracodawcy i pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujgcg imie i nazwisko
osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - serige i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc¢, date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania, a takze

jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy badanie



1 Pracodaweca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci oraz jego
wyniku wskazujagcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci oraz informacje
uzyskane od organu ochrony porzadku publicznego, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 niniejszego
regulaminu i przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

2. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienieznej pracodawca
przechowuje informacje, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej w aktach osobowych pracownika
do czasu uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113 Kodeksu pracy (uptyw roku nienagannej
pracy).

3. W przypadku, w ktérym informacje, o ktérych mowa w ust. 1moga stanowi¢ lub stanowig
dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca jest strong tego
postepowania lub powzigt wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa Ilub wszczeciu
postepowania okres, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

4. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 1-3 powyzej, informacje te podlegajg usunieciu.

0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole pracownikdw na obecnos¢
w ich organizmach $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na zasadach wskazanych
w § 1-7 niniejszego Regulaminu oraz wskazanych w przepisach kodeksu pracy.

2. Pracodaweca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,

Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do 0s6b fizycznych wykonujacych
u pracodawcy prace na innej podstawcie niz stosunek pracy oraz oséb fizycznych prowadzacych

dziatalno$¢ gospodarcza, ktorych praca jest organizowana przez pracodawce.



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy

, dnia

(pieczatka)

INFORMACJA

Zgodnie z art. 22 (2) 81, 83 - 8 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zw. z art.5
oraz art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informuje, o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu
Gminy w Tarnowcu. Monitoring polega na rejestracji obrazu (bez fonii) w celu zapewnienia

bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia pracodawcy.

Szczego6towe informacje dotyczace celu, zakresu oraz sposobdéw zastosowania

monitoringu wizyjnego okresla Regulamin pracy.

(podpis pracodawcy)

Potwierdzam zaznajomienie sie z informacjg oraz Regulaminem pracy

(podpis pracownika)

Wéjt Gmi  Tarnowiec

Agata  pustyn
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