Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 29/2019
Wojta Gminy Czarny Dunajec
z dnia 15 lutego 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY CZARNY DUNAJEC

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin pracy Urzedu Gminy Czarny Dunajec zwany dalej Regulaminem ustala porzadek
wewnetrzny, rozkltad czasu pracy oraz organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z nim prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Przepisy Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzgdzie Gminy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy,
zajmowane stanowisko, jak rowniez okres na jaki zawarto umowe o prace.

§ 3.
Pracodawca zapoznaje z treScia Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej. Os$wiadczenie
pracownika zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 1T
Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§5.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) organizowa prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) informowac¢ pracownika w ramach szkolen BHP o ryzyku zawodowym, ktore wiaze
si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;



6) poinformowac pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci  wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przyslugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 pracg;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

11) wptywac¢ na ksztaltowanie w Urz¢dzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) przeciwdziata¢ mobbingowi;

13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

14)nie dopuszcza¢é do pracy pracownika, w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, iz pracownik ten stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
pod wptywem s$rodkéw odurzajacych albo gdy zostanie stwierdzone, iz pracownik
spozywal alkohol lub uzywat §rodkéw odurzajacych w czasie pracy, w tym w miejscu
$wiadczenia pracy.

15) rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych, w tym koszty podrozy odbytych samochodem
prywatnym pracownika oraz inne wydatki zwigzane z podréza stuzbowa na zasadach
okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 6.

Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) wyksztalcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktérych mowa w ust.1 takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w
przepisach ustaw lub wewnetrznych regulaminow;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL);

3) numeru rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

. Udostgpnianie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby,

ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych

0s0Ob, ktorych mowa w ust.1 1 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i 2,

jezeli

obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

Pracownik jest zobowigzany do zglaszania pracownikowi zajmujagcemu si¢ sprawami

kadrowymi o wszystkich zmianach swoich danych, ktére nastgpity w trakcie trwania

stosunku pracy, w terminie 7 dni od dnia powstania tych zmian.

§7.



1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie 1 starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o pracownikach
samorzagdowych 1 innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, a takze
regulaminow wewnetrznych, w tym niniejszego Regulaminu;

2) profesjonalnie, rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;

3) przy wykonywaniu zadan zachowywa¢ bezstronnosc;

4) zachowywac sie z godnoScig w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z podwitadnymi, zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz obywatelami, a takze zapewni¢ im profesjonalng obstuge;

6) uzywac¢ powierzonych s$rodkow materialnych zgodnie z ich przeznaczeniem,
wyltacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

7) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy w tym przestrzega¢ zakazu oddalania si¢ z
miejsca pracy bez zezwolenia Wojta, Sekretarza lub innego zwierzchnika;

8) sumiennie i starannie wykonywacé polecenia przetozonych;

9) przestrzega¢ przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

10) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkodg;

12) w Urzedzie przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego oraz ustalonego porzadku
pracy;

13) przestrzega¢ obowigzujacych w Urzedzie zasad i procedur obiegu dokumentow,
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz wewngtrznych zarzadzen Wojta;

14) podnosi¢ swoje umiejetnosei i kwalifikacje;

15) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie, dba¢ o tad i porzadek w miejscu pracy;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, narzedzia, urzadzenia
I pomieszczenia pracy;

17) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujagce si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

18) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

19) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan wydanych przez lekarza medycyny pracy.

3. Do obowiazkéw Pracownika nalezy réwniez zlozenie oswiadczen, w Sytuacjach
okreslonych w odpowiednich:

1) przepisach Kodeksu pracy:
a) o zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu;
b) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 8 oraz dzieckiem do lat 14.

2) odrebnych przepisach:

a) o rozpoczeciu, prowadzeniu lub zmianie dzialalnoSci gospodarczej wraz
z okresleniem jej charakteru;

b) o stanie majagtkowym;

C) 0 podstawowym miejscu zatrudnienia;

d) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbg¢dnych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy i wykonywanych zadan;

e) o pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych;

4. Pracownikowi zabrania sig:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych oraz stosowania Srodkow
odurzajacych 1 wykonywania pracy pod ich spozyciu/uzyciu i/lub pod ich wptywem.
W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzkow
okreslonych w zdaniu poprzedzajacym, przelozony pracownika jest obowigzany nie
dopusci¢ takiego pracownika do wykonywania pracy. Na zadanie pracownika lub



gk w

N

przetozonego pracownika, badanie stanu trzezwo$ci moze zostaé przeprowadzone
przez uprawniony do tego organ powotany do ochrony porzadku publicznego, przy
uzyciu stosownych urzadzen pomiarowych;

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych;

3) wynoszenia z Urzedu, bez zgody bezposredniego przetozonego, dokumentow
stuzbowych oraz rzeczy Stanowigcych mienie Urzedu,

4) wykorzystywania sprzetu i materiatdw pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych
z wykonywang praca,

5) wykonywania zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
lub moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

Pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, podlega okresowym ocenom dokonywanym = przez

bezposredniego przetozonego, w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21

listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

Inne prawa 1 obowiazki pracownikdéw wynikaja z przepisOw powszechnie

obowigzujacych, w szczegbdlnosci z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych.

§ 8.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rowne traktowanie nie wyklucza stosowania odmiennych warunkow zatrudnienia, a
takze awansowania oraz rdznicowania praw i obowigzkow pracowniczych ze wzgledu na
odmienno$ci wynikajace z cech osobistych pracownikoéw i ré6znic w wykonywaniu pracy,
pod warunkiem, ze przy dokonywaniu rdéznicowania pracodawca kieruje sie
obiektywnymi wzgledami.

Rozdziatl 111
Czas i porzadek czasu pracy

§ 0.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywa¢ na prace zawodowa, z uwzglednieniem
przystugujacych przerw.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustalic dla niego indywidualny
rozktad
czasu pracy.

§ 10.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg 1 przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
czteromiesigcznym OKresie rozliczeniowym (styczen — kwiecien, maj — sierpien, wrzesien
— grudzien).
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
Przewiduje si¢ mozliwo$¢ wyznaczenia przez pracodawceg, w zamian za dni pracy
od poniedziatku do piatku, innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.
W Urzedzie, z zastrzezeniem §9, ust. 5 oraz §10 ust. 8, obowigzuje nastepujgcy ruchomy
rozktad czasu pracy, ustalony w godzinach:
1) w poniedziatek: od godziny 8:00 do godziny 18:00 — pracownicy rozpoczynajg prace

mi¢dzy godzing 8:00 a 10:00;
2) od wtorku do pigtku: od godziny 7:30 do godziny 15:30;




10.

11.

3) dla pracownikow stanowigcych personel sprzatajagcy Urzad ustalony zostanie
odmienny czas pracy, migdzy godzinami 5:00 i 19:00, umozliwiajacy otwieranie i
zamykanie Urzgdu oraz sprzatanie pomieszczen Urzedu,

4) dla pracownikow sprzatajacych tereny publiczne ustalony zostanie odmienny czas
pracy, mi¢dzy godzinami 5:00 i 19:00, umozliwiajacy sprzatanie tych terenow;

5) pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja godziny
pracy ustalone dla nich indywidualnie przez Woéjta Gminy, przypadajace w godzinach
okreslonych w pkt 1 i 2 powyze;j.

Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godz.23.00 do godziny 7.00

dnia nast¢pnego.

Czas pracy dla pracownikow okre§lony jest w umowie o prace oraz w informacji

0 podstawowych warunkach pracy.

W czasie pracy pracownikom, dla ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co

najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy.

Ustala si¢ stalag por¢ przerwy, o ktorej mowa w ust.7, na godziny: 10:45-11:00.

Pracownik moze wykorzysta¢ przerwe o innej porze niz ustalona niniejszym

Regulaminem, jednakze przerwa taka nie moze zakldci¢ normalnego toku pracy, w

szczegolnos$ci przyjmowania interesantow.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego rejestruje zgony oraz udziela Slubow takze

w niedziele, Swigta i dni powszednie wolne od pracy. Udzielenie $Slubu w dni wskazane

w zdaniu poprzedzajacym oraz w dni robocze po godzinach pracy Urzedu nastepuje

po uzgodnieniu z Wojtem Gminy.

Pracownica karmigca dziecko piersig i korzystajaca z tego tytulu z przerwy w pracy

wliczanej do czasu pracy zobowigzana jest na zadanie pracodawcy przedstawié

zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace, ze karmi piersig. Niedostarczenie zaswiadczenia

w ciggu 3 dni skutkowaé bedzie utrata uprawnienia do korzystania przez pracownice

Z WW. przerwy.

Warunkiem skorzystania przez pracownika legitymujacego si¢ orzeczeniem, o ktorym

mowa w art. 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych z uprawnien przewidzianych ww. ustawie jest przedlozenie
pracodawcy tego orzeczenia. Powyzsze uprawnienie nie wylgcza prawa pracodawcy,

o ktorym mowa w art. 22" §2 pkt 1 Kodeksu pracy w zwiazku z art. 15 ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych.

§ 11.
Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujace;j
si¢ W pomieszczeniu, w ktorym znajduje si¢ dziennik podawczy Urzedu.
W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonywat
pracy, a ciezar wykazania ze praca byta §wiadczona Spoczywa na pracowniku.

§ 12.
Co do zasady pracownicy wykonujg swoje obowigzki na powierzonych stanowiskach
pracy. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy moze nastapi¢ w sytuacjach tego
wymagajacych, takich jak: przekazanie dokumentéw, dostarczeni 1 odbidr
korespondencji, wykorzystanie przystugujacej przerwy, a takze na polecenie lub za zgoda
przelozonego.
Wyjscie poza teren Urzgedu w czasie pracy w sprawach shuzbowych moze nastgpic
na polecenie Wojta, Sekretarza lub bezposredniego przetozonego.
Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu w innych sprawach niz wskazane w ust. 2
(wyjscie w celach prywatnych) wymaga uprzedniej zgody Wojta, Sekretarza lub
bezposredniego przetozonego.



4. Kazdorazowe wyjscie (zarowno ,,wyjscie w celach stuzbowych”, jak 1 wyjscie ,,w celach
prywatnych) pracownika w godzinach pracy odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢.
Ewidencja wyjs¢ w czasie godzin pracy prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.

5. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia pod warunkiem,
ze nieobecno$¢ odnotowana w ewidencji ,,wyj$¢ prywatnych” zostanie odpracowana
w ciggu nastgpnych 5 dni roboczych, nastepujacych po dniu zwolnienia, w okresie
rozliczeniowym, w ktorym ,,wyjécie prywatne” miato miejsce.

6. Nieodpracowanie nieobecnosci, traktowane bedzie jako usprawiedliwiona nieobecno$¢
w pracy, za ktdrg nie przystuguje pracownikowi wynagrodzenie.

§ 13.
Przebywanie pracownika na terenie Urz¢du poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie
na polecenie lub za zgodg Wojta, Sekretarza lub innej upowaznionej pisemnie osoby.

§ 14.

Niedziela i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi:

1) w przypadku $wiadczenia pracy w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli (konkretny dzien ustalany jest
z pracownikiem), w sytuacji gdy nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym
terminie, pracownikowi przystluguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego (w konkretnym dniu ustalonym z pracownikiem), a w razie braku
mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie — pracownikowi
przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151 §1 pkt 1
Kodeks pracy, za kazda godzine pracy w niedzielg;

2) w przypadku $wiadczenia pracy w S$wigto — w ciggu oOkresu rozliczeniowego
(w konkretnym dniu ustalonym z pracownikiem), w sytuacji gdy nie jest mozliwe
udzielenie dnia wolnego od pracy w tym terminie — pracownikowi przystuguje
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okre§lonej w art. 151* §1 pkt 1 Kodeks pracy,
za kazda godzing pracy w swigto.

3. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Wojt, Sekretarz, Skarbnik 1 Kierownicy
komorek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kierownikom komorek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedzielg i §wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

5. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust.4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym, chyba ze praca w godzinach nadliczbowych wynika
z koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii.

=

§ 15.
Rejestr czasu wykonywania pracy po godzinach pracy badz w dni wolne od pracy, jest
prowadzony przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.

§ 16.
1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ komputer oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet



i dokumenty. Dokumentacja dotyczaca prowadzonych spraw, w tym zwlaszcza wszelka
dokumentacja zawierajaca dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
powinna by¢ przechowywana w warunkach okreslonych w Polityce bezpieczenstwa
danych osobowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy Czarny Dunajec.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, w szczegolnosci dokumenty;
2) zabezpieczenia wszystkich urzadzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia §wiatta;
3) zamkniecia okien;
4) zamkniecia drzwi na klucz i pozostawienia kluczy w wyznaczonym pomieszczeniu;

zasady postepowania z kluczami okresla odrebny regulamin.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien do pracy

§17.

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik, powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowigzku zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem
lub nieobecnosciag domownikow lub innym zdarzeniem losowym.

5. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa:

1) czasowa niezdolnos$¢ do pracy, potwierdzona zaswiadczeniem wystawionym zgodnie
z wlasciwymi przepisami;

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

3) okoliczno$ci uzasadniajace konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,
a takze w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w art. 50 ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, lub
dziennego opiekuna sprawujacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;



5) odbycie przez pracownika podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, potwierdzone stosownym o$wiadczeniem
ztozonym przez pracownika,

6) inne zdarzenia i okolicznosci, okre$lone przepisami prawa pracy.

§ 18.

Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spdznienie.

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie
po przybyciu do pracy zglosi¢ si¢ do Wojta albo Sekretarza lub innej upowaznionej
pisemnie osoby celem usprawiedliwienia spdznienia. Przelozony moze rowniez wydac
polecenie, aby pracownik ztozyt pisemne usprawiedliwienie, z wyjasnieniem przyczyn
spOznienia.

Rozdzial V
Zwolnienia z pracy

§ 19.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

=

§ 20.
Woijt, Sekretarz lub inna upowazniona pisemnie osoba moze zwolni¢ pracownika od
pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore
wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.
Za czas zwolnienia od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych w godzinach pracy pracownikowi nie przystuguje prawo
do wynagrodzenia, z zastrzezeniem postanowien §12 ust. 5 Regulaminu.

§ 21.

Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wajta, Sekretarza lub inng upowazniong pisemnie osobe.

Praca wykonywana podczas wyjazdow stuzbowych, wykraczajaca poza przyjete normy
czasu pracy, traktowana jest jako praca w godzinach nadliczbowych. Jezeli podréz
wypada poza obowiazujacym pracownika rozkltadem czasu pracy i w jej trakcie
pracownik nie §wiadczy pracy, nie jest ona wliczana do czasu pracy 1 w zwigzku z tym
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VI
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 22.
Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ raz w miesigcu, z dotu.
Wyptata wynagrodzenia za pracg nastgpuje w terminie do dnia 27 kazdego miesigca
kalendarzowego.
Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢
w dniu poprzednim.



Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w drodze uznania rachunku ptatniczego pracownika,
chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

W przypadku przekazywania wynagrodzenia na numer rachunku ptatniczego pracownika,
uznanie rachunku ptatniczego pracownika kwota wynagrodzenia powinno nastgpic¢
w takim terminie, aby pracownik moégt je podja¢ z konta w dniu okreslonym w §22 ust. 2
Regulaminu.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 23.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci:
1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;
3) wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;
4) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;
5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 24.
Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz poinformowa¢ o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢
z wykonywang praca.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 25.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegdlnos$ci pracownik jest obowigzany:

1) znac i stosowac przepisy i zasady bhp;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen, polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi, sprzgtu I maszyn oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;

6) brac udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) wspoéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypekianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy;



8) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownika, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

Pracownikom, w przypadkach tego wymagajacych, przydzielana jest nieodptatnie odziez,

sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem

niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $rodowisku
pracy.

Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziezy i

obuwia roboczego a takze przewidziane okresy ich uzywania na stanowiskach pracy

stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku,

gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne

szkolenia wstgpne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jezeli wykonywania
okreslonej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy

1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim

wyposazeniu w nie danego pracownika.

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i

obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym

fakcie bezposredniego przelozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie eliminuje zagrozenia okre$lonego w ust. 5

powyzej, pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,

niezwlocznie informujac o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 4 i 5 powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika

§ 26.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwniez stosowac kare pienig¢zng.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione)
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-4 Kodeksu pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 27.
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).



3.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 28.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

N
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Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 29.
Kobietom w cigzy oraz kobietom karmigcym dziecko piersig nie mozna powierzac
wykonywania prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy, lub karmienie
dziecka piersig.
Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okreslaja przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 30.
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sig
dzieckiem do lat 4.

§31.
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Wykaz prac, przy ktéorych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okreslaja przepisy
powszechnie obowigzujace.

Rozdzial X
Monitoring wizyjny

§32.
W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow zatrudnionych w Urzedzie oraz
zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy, znajdujacego si¢ w poszczegdlnych
pomieszczeniach, w ktorych znajduja si¢ pracownicy oraz przyjmowani sg mieszkancy
(interesanci), w tym w pomieszczeniu kasowym, a takze celem zapobiezenia czynom
skierowanym przeciwko osobom zatrudnionym lub mieniu pracodawcy wprowadza si¢
monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie
pracodawcy kamery i inne podobne urzadzenia.
Monitoring wizyjny obejmuje nastgpujgce pomieszczenia:
1) wejscie do Urzedu od strony ul. Pitsudskiego oraz od strony parkingu;
2) okienko kasy oraz korytarz na 1 pigtrze;
3) korytarz na 2 pigtrze, wejscie do sekretariatu;
4) parking za Urzedem, droga wjazdowa,;
Monitoring obszaréw 1 pomieszczen wskazanych w ust. 2 powyzej, prowadzony jest
calodowobowo.



Urzadzenia rejestrujace znajduja si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy. Informacje o
ich umiejscowieniu w okreslonych pomieszczeniach, ze wzgledow bezpieczenstwa, nie
beda podawane do publicznej wiadomosci.

Do odtwarzania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
moga zosta¢ upowaznieni pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie obshlugi
informatycznej Urzedu oraz — w razie konieczno$ci — inni pracownicy. Kazdy pracownik
upowazniony do dokonywania czynnosci okreslonych w zdaniu poprzedzajacym
(czynnosci zwigzane z monitoringiem i nadzorem nad urzadzeniami) posiada imienne,
pisemne upowaznienie udzielone przez Wojta.

Nadzo6r nad monitoringiem 1 przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wytacznie
na pisemne polecenie Wojta.

Dostep pozostatych pracownikoéw oraz o0sob postronnych do urzadzen rejestrujacych
obraz jest zabroniony. Zakazu, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie stosuje si¢
do: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen rejestrujgcych obraz w celu
dokonania niezb¢dnych napraw i1 czynnosci serwisowych, Wojta, Sekretarza oraz
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie obstugi informatyczne;.

Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach
okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO 1 Kodeksu pracy. Podlega on
zniszczeniu po uptywie 30 dni od zarejestrowania, chyba ze zarejestrowany obraz moze
by¢ uzyty jako dowdd w postepowaniu prowadzonym przez wiasciwy sad lub inny organ
publiczny. Za przechowywanie i zniszczenie materiatow po uptywie okreslonych prawem
terminow odpowiada Inspektor Ochrony Danych Urzedu.

Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, otrzymuje pisemna
informacj¢ 0 funkcjonujacym na terenie siedziby Urzedu monitoringu wraz ze
wskazaniem na pomieszczenia objete monitoringiem wizyjnym i czasem monitorowania.
Obowigzek przekazania informacji wskazanych w zdaniu poprzedzajacym cigzy na
pracowniku odpowiedzialnym za prowadzenie obstugi informatycznej.

10. Wejscia do budynku Urzedu oraz pomieszczenia objete monitoringiem wizyjnym sa

oznakowane z rysunkiem kamery i napisem ,,Obiekt monitorowany” lub réwnowaznym.
W pomieszczeniach monitorowanych musi znajdowac si¢ co najmniej jedna tablica.
W przypadku pomieszczenia kasowego Urzedu, tablica moze znajdowac si¢ nad
drzwiami wej$ciowymi i/lub bezposrednio nad okienkiem kasowym.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 33.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie obowigzujace
przepisy prawne.

N

§ 34.
Regulamin pracy wchodzi w zZycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie co jego
ustanowienie.
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atagcznik do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy Czarny Dunajec

ustalonego Zarzadzeniem
Wojta Gminy Czarny Dunajec

Nr 29/2019 z dnia 15.02.2019r.

Przydzial odziezy, narzedzi, Srodkow ochrony indywidualnej

I higieny osobistej

L.p. Stanowisko Rodzaj odziezy Okres
uzytkowania
1. chustka lub czapka na glowe 24 miesiagce
1. | Sprzataczka, 2. fartuch roboczy do zuzycia
sprzatacz 3. rekawice gumowe do zuzycia
4. obuwie robocze 12 miesiecy
2. Robotnik 1. r¢kawice ochronne do zuzycia
gospodarczy 2. ubranie robocze 12 miesiecy
3. kalosze gumowe 24 miesigce
4. obuwie robocze 24 miesigce
3. Robotnik 1. czapka na glowe 24 miesigce
gg;g\?vgi/arczy B 2. buty filcowo-gumowe 36 miesiecy
3. buty gumowe lub inne obuwie
robocze 24 miesigce
4. ubranie robocze lesne 36 miesigcy
5. bluza cieptochronna 36 miesiecy
6. kask ochronny do zuzycia
7. rekawice ochronne do zuzycia
4, Konserwator 1. rgkawice ochronne do zuzycia
2. fartuch roboczy do zuzycia




L.p. Stanowisko Rodzaj narzedzi pracy, Okres
materialy uzytkowania
1. Sprzataczka, 1. miotly, mopy, wiadra, Scierki do zuzycia
sprzatacz 2. worki na $mieci do koszy do zuzycia
3. $rodki czystosci : ptyny do okien, do zuzycia
podidg, mebli, kurzu, glazury,
ceramiki
Srodki wedtug potrzeb
4. odkurzacz + worki do odkurzacza | do zuzycia
1 niezbedne wymienne cze¢sci
2. Robotnik worki na $§mieci, miotly, grabie, do zuzycia
trzony do grabi, lopaty, szczotki,
gospodarczy szpadel
3. Konserwator narzg¢dzia do drobnych napraw do zuzycia
instalacji i elementdw wyposazenia
budynku Urz¢du Gminy
L.p. Stanowisko Srodki ochrony indywidualnej Okres
I higieny osobistej uzytkowania
1. Sprzataczka, 1. proszek do prania do 2 kg 1 szt. na kwartat
sprzatacz
2. Robotnik 1. proszek do prania do 1 kg 1 szt. na kwartat
I
gospodarczy 2. mydto do mycia 2 szt. na kwartat
3. | Robotnik 1. proszek do prania do 1 kg 1 szt. na kwartat
go§podarczy ) 2. mydto do mycia 2 szt. na kwartat
gajowy
4. Konserwator 1. proszek do prania do 1 kg 1 szt. na 6 miesigcy

2. mydto do mycia

1 szt. na kwartat




