Wéjt Gminy Jaslo
ul. Stowackiego 4
38-200 Jasto
Zarzadzenie Nr45/2023

Wojta Gminy Jasto
z dnia 26 kwietnia 2023 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Jasto

Dziatajac na podstawie art. 104? § 2 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U z 2022r., poz. 1510 z
poin. zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz U.z 2022r., poz. 530)

zarzagdzam, co nast¢puje :

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy w Urz¢dzie Gminy Jaslo, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do podania Regulaminu Pracy do
wiadomosci pracownikow.

§ 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 115/2019 Wéjta Gminy z dnia 3 grudnia 2019 roku
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Jasle z pOZniejszymi
Zmianami.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom Urzgdu Gminy.

Wojclech 1ekos



REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY JASLO

I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy Urzgdu Gminy Jaslo zwany dalej Regulaminem okresla porzadek
wewngtrzny 1 rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw
w dogodnym dla nich czasie, jak réwniez ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Jasto.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jasto, w imieniu ktérego wystepuje
Wojt, Zastgpca Wojta lub inna upowazniona do tego osoba, zwanym dalej ,,Urzedem”,

2) pracownikach - nalezy rozumie¢ pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Jasto,

3) urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jasto

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

IL. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika
§5

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,



4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

5) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami
Urzgdu, w tym zapewnienie prawa do szkolen,

6) zaspokajania w miarg¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

7) prowadzenia i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

8) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspétzycia
spolecznego,

9) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym z
wykonywang przez nich praca,

10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé
i wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny oraz wynikéw ich pracy,
12) przeciwdzialania mobbingowi,

13) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) rozliczania kosztow podrozy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika,
oraz innych wydatkow zwigzanych z podréza shuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach
powszechnie obowiazujacych,

15) wplywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego

16) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

17) informowanie pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych

stanowiskach pracy,
18) niezwloczne wydawanie pracownikowi §wiadectwa pracy, w zwiazku z rozwiazaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy

§6

1.Pracownikowi przystuguje w szczegdlInosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia jednakowych
obowigzkow,

5) wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byl co
najmniej przez okres szesciu miesigcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane rodzaju umowy



0 pracg na umowe o pracg na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne
warunki pracy,

6) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

§7
Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej
starannosci oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy
w peini na prace zawodowa.

§8
1. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych pracownik jest zobowigzany dolozyé
szczegolnej starannosci, aby nie narazi¢ pracodawce naszkodg i powstanie odpowiedzialnodci
okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie prawa,

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

3) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

4) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

5) doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

6)przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, podwiadnych,

8) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) skiadanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowych zgodnie z
ustawami o pracownikach samorzagdowych i samorzadzie gminnym,
12) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegllnej

starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw 0séb, ktérych dane dotycza,
oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

13) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,

14) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie
o pracg lub wynikajacej z polecen przetozonych,

15) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tadu i porzadku w
miejscu pracy,



16) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

17) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej,

18) informowanie pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawna,

19) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

20) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzefi i pomieszczef pracy.

§9
1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co
najmniej o:
1) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6) w przypadku pracy w godzinach nadliczbowych zasadach dotyczacych warunkéw
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

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

8) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi informacji, o zasadach jego ustalenia i przyznawania,

9) obowigzujgcych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
diugosci okres6w wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dhugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi
tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

10) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogélnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy.

4. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika, nie pozniej niz w
terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia
spolecznego.



III. Monitoring wizyjny

§10

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody na
terenie Urzgdu prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny umozliwiajacy rejestracje
obrazu.

2. Cel, zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy.
§11

1. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego Urzgdu powinien postepowaé zgodnie z
powierzonymi mu obowigzkami oraz zasadami:

1) w zakresie uzywania poczty elektronicznej tylko do celéw shuzbowych,
2) korzystania z Internetu tylko do celow stuzbowych,
3) korzystania z systemow/aplikacji Urzedu tylko dla celow stuzbowych.

2. Korzystajac z systemu informatycznego Urzedu pracownik ma zabronione:

1) wysylanie masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam),

2) udostepnianie tresci chronionych prawem autorskim (np. filmy, utwory muzyczne),
3) udostepnianie tresci zakazanych (np. pornografia)

3. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze
prowadzi¢ kontrole shuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej) oraz monitoring stacji roboczej komputera w zakresie okreslonym w ust. 5

4. Monitorowanie pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputeréw stuzbowych bedzie
przeprowadzone na bazie oprogramowania Statlook, bedacego wlasnoscig pracodawcy, ktory
posiada do niego stosowng licencje.

5. Zakresem monitoringu w Urzedzie objgte jest:

1) kontrola zdarzen na komputerze uzytkownika, okreslonych przez administratora sieci IT,
2) przesylanie alertéw na komputer pracownika przez administratora sieci IT,

3) monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji,

4) mozliwo$¢ blokowania zbednych aplikacji lub stron internetowych,

5) monitoring wykonywanych przez pracownikéw wydrukéw w Urzedzie,

6) monitoring odwiedzanych przez pracownika stron internetowych,



7) mozliwos¢ podgladu ekranu kazdego komputera w Urzedzie on-line,

8) monitoring ruchu w sieci IT (LAN, WAN) Urzedu,

9) monitoring dyskow lokalnych oraz sieciowych NAS,

10) monitoring legalnosci oprogramowania,

11) powiadomienie o monitorowaniu kazdego uzytkownika komputera bedzie w postaci ekranu

12) monitoring uzywania przeno$nych nosnikow danych (pendrive, CD-ROM, HDD itp.) z
mozliwoscig blokowania ich uzytkowania jak i odczytywania ich tresci,

13) monitoring posiadanego sprzetu w Urzedzie.

6. Jesli zaistnieje potrzeba podlgczenia komputera prywatnego (laptop, tablet, netbook)
pracownika do sieci LAN/WAN Urzedu wymaga to akceptacji ASI.

7. Zabrania si¢ podejmowania prob wykorzystania obcego konta, uruchamiania aplikacji
deszyfrujgcych hasta, prowadzenia dzialan majacych na celu podstuchiwanie lub
przechwytywanie informacji przeptywajacej w sieci.

8. Zabrania si¢ uruchamiania aplikacji, ktore moga zakl6ci¢ i zdestabilizowaé prace systemu
lub sieci komputerowej, badz naruszy¢ prywatnosé zasobéw systemowych.

9. W przypadku naruszenia zasad opisanych w ust. 1 i ust. 2 blokowany jest dostep do konta
uzytkownika.

10. W przypadku stwierdzenia, ze komputer dolaczony jest do sieci LAN/WAN generuje
strumiefi danych zaklécajacy prace sieci lub wskazujacy na uzywanie tego komputera jako
niezarejestrowanego serwera danych, ASI ma prawo zablokowa¢ dostep do tego komputera do
czasu wyjasnienia sprawy.

11. Monitoring poczty elektronicznej oraz monitoring stacji roboczej komputera nie moze
narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

12. Pracodawca informuje pracownikéw o monitoringu poczty elektronicznej i stacji roboczej
komputera poprzez wyswietlenie w sposob widoczny i czytelny komunikatu o monitoringu
przy kazdorazowym wigczaniu komputer.”

IV. Organizacja pracy

§12
1.Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy.
2. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowaé:

1) $wiadectwo (dyplom ukoniczenia szkoly) lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe,



2) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3) podanie o przyjgcie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,
4) kwestionariusz osobowy,

5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych przepisow.

3. Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego pracownika powinna by¢ przekazana do Referatu
Finansowego.

4. Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu sprzet
1 materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajac mu
stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowiazkéw i przechowywania sprzetu
i materialow.

5. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w
zwigzku z pracg dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych, ani podejmowaé dzialan
moggcych budzi¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé.

§13
1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania, obowiazujacymi
zarzadzeniami, a takze instrukcjami stanowisku pracy,

2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajgc miedzy innymi szczegélowe zapoznanie pracownika z
ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana praca,

3) posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku,

§ 14

1. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie pracy.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji,
3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy,

4)pozostawienia w sposob nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym,

5) uzyskania wpisu w , Karcie obiegowe;j” stanowiacej zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy
obowiazuje zasada protokolarnego przekazywania funkcji.

4. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczegdlnoscei:

1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w komorce organizacyjnej (referacie),

2) wykaz dokumentéw, bedacych w posiadaniu komoérki organizacyijnej (referatu),
3) wyszczegolnienie spraw do zalatwienia,

4) wyszczegolnienie stanu wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjnej.
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5. Protokol powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujgcego oraz data jego
sporzadzenia.

6. Protokot sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

1) 1 egzemplarz dla przejmujacego,

2) 1 egzemplarz dla zdajacego,

3) 2 egzemplarze do akt zdajgcego i przejmujgcego.

7. Jezeli funkcja zwigzana jest z odpowiedzialno$cia materialng, sporzadza sie
0 1 egzemplarz protokohu wigcej, ktory wraz ze spisem z natury przekazuje sie do Referatu
Finansowego w celu dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego notatki dla
bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw.

9. Powierzenie mienia pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie, moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika oswiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

10. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o pracg nastepuje obowiazkowe przekazanie
mienia w sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

V. Porzadek pracy

§ 15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 16
1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorecznym podpisem
na liscie obecnosci pracownikow, ktora znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana poprzez zaznaczenie
symbolu ,,N”

3. Nadzor nad prowadzeniem listy o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje Sekretarz Gminy.

§17

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.



§18

1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzgdu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych wylgcznie:

1) na polecenie kierownika komorki organizacyijne;j,
2) na polecenie bezposredniego przelozonego,
3) za zgodg kierownika komoérki organizacyjne;j,

2. Kazde wyjscie z Urzgdu o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zobowigzany jest potwierdzié
w ,,Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych™ prowadzong w sekretariacie Urzedu.

§19

1. Klucze do pokoi biurowych przechowywane sa w pomieszczeniu sekretariatu Urzedu w
zamykane] metalowej kasecie.

2. Fakt pobrania i zdania kluczy pracownik potwierdza w ,,Ksigzce wydanych kluczy”

3. Pracownik, kto ierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowiazan
ry p Yy ]

przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomié swojego przelozonego,

jezeli stwierdzi ich naruszenie.

4. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez
wszystkich pracownikow, pokdj powinien by¢ zamkniety przez ostatnia osobe wychodzaca z
pokoju a klucz przekazany do sgsiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w komoérce
organizacyjnej Urzedu.

§20
1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne na
umotywowany wniosek, za zgoda Wdjta i bezposredniego przelozonego.
2. Referat Organizacyjno—Spoteczny i Oswiaty prowadzi ewidencje oséb przebywajacych na
terenie Urzgdu po godzinach pracy.

3. Pracownikowi przebywajacemu po godzinach pracy moga zostaé¢ (zostaja) wydane
klucze do budynku Urzedu. Ewidencje wydanych kluczy prowadzi pracownik sekretariatu

Urzedu.
§21

1. Pracownik po zakornczeniu pracy jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy,
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2)zabezpieczenia przed dostepem o0s6b nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na no$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci, pieczatek i sprzetu
komputerowego,

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania,
4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

§ 22

1.Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§23

1. Pracownikom zabrania sie:
1) wnoszenia i1 spozywania napojéw alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu,

2) palenia tytoniu i wyrobéw tytoniowych na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego
przeznaczonego,

3) wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu,
4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych,
5) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy,

6) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

7) korzystania ze sprzetu i materialtébw biurowych niezgodnie z przeznaczeniem i do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

VL. Kontrola trzezwosci pracownikow
§24

1. Pracodawca w zwigzku z niezb¢dnosciag zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow
moze przeprowadza¢ kontrole trzezwosci pracownikow.

2. Zasady, warunki oraz postgpowanie w przedmiocie przeprowadzania kontroli trzezwosci
pracownikow w Urzedzie okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

VII. Czas pracy

§ 25

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.
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§ 26
W Urzedzie obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) rownowazny.

§ 27

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyé
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé przedhizony nie
wigcej jednak niz do 12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

3. Praca w godzinach przekraczajagcych normy okre$lone w ust. 1 i 2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

4. W systemach czasu pracy, okreslonych w ust. 1i2 dopuszczalna jest ruchoma organizacja
czasu pracy, o ktorej mowa w art. 140! § 1 Kodeksu pracy.

§28
1. Ustala si¢ nastgpujace dni i godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:
- poniedziatek 7.30 - 15.30,
- wtorek 7.30 - 15.30,
- §roda 7.30 — 16.30,
- czwartek 7.30 - 15.30,
- piatek 7.30 - 14.30.
2. Rozktad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnik gospodarczy, ktory pracuje od
poniedziatku do piatku w godzinach od 9.00 do 17.00

2) radcéw prawnych, ktérych czas pracy w siedzibie Urzedu nie moze byé krotszy niz
2/5 czasu pracy ustalonego w zawartej z radca prawnym umowie i ktérzy pracujg
zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca.

3. Szczegoblowg listg obecnosci dla poszczeg6lnych pracownikow, zawierajgca dni pracy i dni
wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy okresla na okres jednego
miesigca, biorge pod uwage wnioski pracownikow, pracownik w Referacie Organizacyjno —
Spotecznym i Oswiaty Urzedu .

4. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w réwnowaznym systemie czasu pracy od
poniedziatku do pigtku , w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

5. Czas pracy radcoéw prawnych, obowiazujacy na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o
radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2022r.,, poz. 1166) ustalony jest w harmonogramie

zatwierdzonym przez Wojta.
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6. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustalié indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 - 6.00.

8. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

9. Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 8, stosuje si¢ od dnia przedstawienia pracodawcy
zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

10. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

11. Przepiséw ust.7 — 9 nie stosuje sig:
1) do osob zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osoba, wyrazi na
to zgodeg.

§29

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio
pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku dobowego, oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego, za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem,

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

1) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15
minut,

2) jest dhuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgce;j
co najmniej 15 minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut.

5. Przerwy o ktérych mowa w ust. 4 wlicza si¢ do czasu pracy.

6. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
bezposredni przelozony. Przerwa nie moze zaklocac¢ pracy tej jednostki organizacyjne;j.
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7. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 30

1. Za pracg¢ w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00, w
tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. W komérkach organizacyjnych (referatach), w ktérych praca odbywa sie rowniez w
niedzielg, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej
od pracy.

§31
1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowigzany zapewnié inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do kofica
okresu rozliczeniowego.
2. Gdy pracownik swiadczy prace w $wieto winien otrzymac¢ inny dziefi wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.
3. Za pracg w dzief wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§ 32

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozyé
wniosek o zastosowanie dla niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng organizacje
pracy uwaza si¢ pracg zdalna, 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 sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji czasu pracy. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu Pracy.

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

4. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie zlozyé
wniosek o powr6t do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci
bedgca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca
moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odmowié i
poinformowa¢ pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo 0 mozliwym
terminie powrotu do pracy.
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VIIIL. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 33

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy.
4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
dzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

6. Wjt moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach
na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii od wlasciwego kierownika komérki
organizacyjnej przy zachowaniu obowigzujacej w Urzedzie dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy.

IX. Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 34

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

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

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku wskutek jego obloznej choroby polaczonej z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje - w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) swiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4, pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac stosowny dokument.

§35
W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spdéznienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik sklada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia
przyczyny spoznienia.

§ 36
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.
§37
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas

niezbgdny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i naleZycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Zgoda bezposredniego przelozonego na wyjscie pracownika w sprawach osobistych powinna
mieé¢ forme pisemna.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, jesli czas ten odpracowal w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym, nie
pozniej niz do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym mialo miejsce wyjscie w sprawach
osobistych.

4. Odpracowanie wyjscia w sprawach osobistych powinno odbywaé sie w taki sposob, aby
wyjscia krdtsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, zas dituzsze moga bycé
odpracowywane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas
odpracowania takiego wyjscia w danym dniu nie moze by¢ krétszy niz 30 minut.
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5. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé
prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w § 29 ust. 2.

6. W przypadku nie odpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3
pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czgsci wynagrodzenia miesiecznego.

§ 38

Wyjazdy stuzbowe ( poza wyjazdami miejscowymi ) odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji ) podpisanej prze pracodawce.

§39
1. W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika:
1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,
2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym , sagdowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§ 40

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.
2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié¢
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.
4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, to nie przysluguja mu zwolnienia okolicznos$ciowe oméwione w
niniejszym paragrafie.

§41

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$é pracownika. Zwolnienie
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przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wysokosci polowy wynagrodzenia.

2. 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.

3. Whniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu

Pracy.

4.Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie w
gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§42

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuiczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych w wymiarze S dni. Za czlonka rodziny uwaza sie syna,
corke, matke, ojca lub malzonka.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krétszym niz 1 dzief
przed rozpoczg¢ciem korzystania z tego urlopu. Wzor wniosku o udzielenie urlopu, stanowi
zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
§43

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

X. Urlopy wypoczynkowe

§ 44

1. O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapi¢ najpézniej w dniu
poprzedzajagcym planowany urlop.
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2. Pracodawca moze odméwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakldcenie
normalnego toku pracy, badZ z innych waznych powodéow.

§45

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa

do urlopu.

2. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez
pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 46

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢é w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu.

4. Za whasciwg organizacjg pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przelozony.

§47
1.Pracownik moze wykorzystac cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przelozonemu
w godzinach pracy Urzedu.

§48

1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wystapi¢ co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezplatnego.

3. W razie pézniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze byé udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegéInymi sytuacjami
Zyciowymi.
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XI. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 49

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

2. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu w terminie do 28 dnia tego miesigca na
rachunek bankowy, wskazany przez pracownika.

3. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
pracg¢ powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

XII. Bezpieczenistwo i higiena pracy
§ 50

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 51

1. Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:
1) pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie,

2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac¢ pracg¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
3) wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie,

4) kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
5) zagwarantowac¢ profilaktyczng ochrong zdrowia,
6) przeszkoli¢ w zakresie bhp,

7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organa
nadzoru nad warunkami pracy,

8) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§52

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.
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3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomo$é przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§53
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegdlnosei pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, brac udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) uzywac¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarza,

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54

1. Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzywania ustalone sa w odrebnym zarzadzeniu Wéjta Gminy Jasto.

3. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wyplacenie
pracownikowi ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
naliczonego na podstawie $rednich cen obowigzujacych w handlu.

XIII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§ 55
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy Pracodawca moze
stosowac:
1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
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2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie w
szczego6lnosci:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione sp6znianie sie
do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i petentow;

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Wojta, jak i bezposredniego przetozonego
dotyczace wykonania pracy,

9) naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

10) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,

11) korzystanie z telefonoéw stuzbowych do celéw prywatnych,

12) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celéw prywatnych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo
w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie

alkoholu lub zazywanie $rodkéw dzialajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez stosowac kare pienigzng.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracodawca
zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych
pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca.

§ 56
1. Przed naloZeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wyshichuje
wyjasnien pracownika.
2. O nalozeniu kary pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i data dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia z
pouczeniem o prawie zlozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
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odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt Gminy. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,

5. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

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

XIV. Prace wzbronione kobietom i pracownikom mlodocianych

§ 57

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 58

W Urzedzie nie zatrudnia si¢ miodocianych pracownikow.
XV. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 59

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
Jjego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta w
systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza stale miejsce pracy

3. Pracownika sprawujgcego pieczg nad osobg wymagajaca stalej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedzielg i $wieta.

4. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku zycia przysluguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

XVI. Postanowienia koncowe

§ 60

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.
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§ 61
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom Urzedu Gminy.,
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

o
W T
Woj ekos
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KARTA OBIEGOWA

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

1. Imig i nazwisko pracownika ..................coeeunenn..n.

2. Komorka Organizacyjna

3. Stanowisko

...............................................................................

...............................................................................................

........................................................................................

.....................................................................

L.p.

Miejsce i rodzaj rozliczenia

Zobowigzania
pracownika
wzgledem
pracodawcy*

Data, podpis i | Uwagi
pieczed
uprawnionego
pracownika

2

3

4 5

Referat Organizacyjno-Spoleczny i
Oswiaty:

- materiaty stuzbowe szczegélnego
uzytku: pieczatki, pieczecie, dokumenty
stuzbowe i inne,

- rozliczenie urlopu wypoczynkowego

- dokumenty pobranie nie zwrdcone do
archiwum,

- klucze

Samodzielne Stanowisko ds. Obslugi
Rady Gminy ~ kadry :

- upowaznienia i pelnomocnictwa,

- legitymacje stuzbowe,

- dofinansowanie ksztalcenia,

- inne

Samodzielne Stanowisko -
Informatyk:

- sprzet komputerowy i oprogramowania,
- inne dostgpy do  systemow
teleinformatycznych,

- karta do elektronicznego podpisu

Zakladowy fundusz Swiadczen
Socjalnych:

- obowigzujaca umowa pozyczki z ZFSS
(sposob i zasady splaty zaleglosci,

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie wypoczynku
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6. Referat Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalnej:
- telefon komorkowy,
- wyposazenie biurowe wg. spisu
inwentarzowego,
- inny sprzgt i narzedzia wypozyczone,
- materialy stuzbowe uzytku biurowego
7. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa:
- umowa pozyczki - rozliczenia
8. Pelnomocnik ds. Informacji
Niejawnych:
- poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE
9. | Administrator Systemow
Informatycznych:
- wylaczenie dostepu do systemow
10. | Referat Finansowy - stanowisko ds.
plac:
- ubezpieczenia (polisa),
- inne zobowiazania
11. | Referat Finansowy — stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej:
- rozliczenia pobranych zaliczek,
- inne zobowigzania
12. | Wlasna komérka organizacyjna:
- protokolarne przekazanie dokumentow
i stanowiska pracy
13. | Inne rozliczenia:
Podpis pracownika: ...................oceeiienen,
(podpis pracodawcy)
Wpisac odpowiednio™
1) brak zobowigzania

2) rozliczony,

3) rozliczy si¢ w terminie i na warunkach zobowigzania, przyjeto w formie pisemnej

4) nie dotyczy
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L.

Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Regulamin okreslajacy zasady, warunki oraz postepowanie w przedmiocie

przeprowadzania kontroli trzezwosci pracownikéw w Urzedzie Gminy Jaslo

§1
Pracodawca niniejszym, w zwigzku z niezbednoscig zapewnienia ochrony zycia
i zdrowia pracownikéw a takze innych oséb (w tym kontrahentéw, interesantow), a
takze w celu ochrony mienia pracodawcy, wprowadza kontrole trzezwosci
pracownikow .
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej przeprowadzana jest przez pracodawce
w sposob nie naruszajacy godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.
O wprowadzeniu kontroli trzeZzwosci, pracodawca informuje pracownikow w sposob
przyjety u danego pracodawcy nie pézniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej
przeprowadzania.
W zwigzku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrolg trzezwosci pracodawca
przekazuje temu pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje o

zasadach przeprowadzania trzeZwosci w postaci papierowej lub elektronicznej.

§2
Kontroli, o ktérej mowa w § 1 niniejszego regulaminu, podlegajg wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie Gminy Jaslo.
§3
Kontrola moze by¢ przeprowadzana przed rozpoczeciem pracy, w jej trakcie jak i pod
koniec dnia pracy, a takze w sytuacjach gdy zachowanie pracownika wskazuje na
prawdopodobienstwo, iz znajduje si¢ on w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu
alkoholu.
§4
Kontrola trzeZzwosci przeprowadzana jest wylacznie przez upowaznionego przez
pracodawce do tych czynnosci pracownika pod warunkiem, iz otrzymal on od
pracodawcy upowaznienie do przeprowadzania kontroli w postaci papierowej lub

elektroniczne;j.
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2.

L

Kontrola przeprowadzana jest w wydzielonym do czynnosci kontrolnych
pomieszczeniu, do ktorego dostgp ma wylacznie osoba posiadajaca upowaznienie
pracodawcy, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej.

Pracownik kontrolujacy zobowiazany jest dokonywaé czynnosci kontrolnych w sposob
nie naruszajacy godnosci oraz innych débr osobistych pracownika oraz przestrzegaé
zasad ochrony danych obowiazujacych w procedurach przyjetych u pracodawcy.
Pracownik kontrolujacy zobowigzany jest do zlozenia pisemnego o$wiadczenia w
przedmiocie zachowania w poufnosci i tajemnicy danych osobowych i innych
informacji podjetych podczas czynnosci kontrolnych. Oéwiadczenie to przechowywane

jest w aktach osobowych pracownika.

§5

Kontrola trzezwosci polega na badaniu przy uzyciu metod niewymagajacych badania

laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wazny dokument

potwierdzajacy jego kalibracj¢ lub wzorcowanie. Pracodawca uzywa do
przeprowadzenia badania alkomat elektrochemiczny ALCOLIFE FS8.

Badanie trzeZwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie

pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej 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%o do 0,5%o alkoholu albo obecnosci w
wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm*

2) stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do stgzenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo obecnosci w
wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm?

Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie

pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktérych zawartos$é alkoholu nie osigga lub nie

prowadzi do osiagnigcia wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze

obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu

albo stan nietrzezwosci, w rozumieniu odpowiednio przepiséw wskazanych w ust. 2

powyzej albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze pracownik stawit si¢ do pracy w
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stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie
pracy.

5. Pracodawca sporzadza informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika
do pracy w postaci papierowej lub elektronicznej i przekazuje jg pracownikowi do
wiadomosci.

6. W przypadku jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosé¢ alkoholu w organizmie
pracownika wskazujacag na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracodawca uprawniony jest do natozenia na pracownika kary upomnienia, kary
nagany lub kary pieni¢znej zgodnie z przepisami kodeksu pracy. Ponadto okolicznosci
te moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace w trybie
natychmiastowym (dyscyplinarnym).

7. W przypadku gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

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

§6
Na zadanie pracodawcy jak rowniez pracownika niedopuszczonego do pracy badanie
stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. (Policja). Zasady, metody i sposob przeprowadzania tych badan
przez organ ochrony porzadku publicznego wynikaja z przepiséw kodeksu pracy i
innych przepiséw prawa.

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

3. W sytuacjach jezeli:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania przy uzyciu metod niewymagajgcych

badania laboratoryjnego,

2)  pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu przy uzyciu me-

tod niewymagajacych badania laboratoryjnego ,
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3)  pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryj-
nego ,

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

5) nie ma mozliwos$ci wskazania stgzenia 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, obejmujaca imie i nazwisko
osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — serie i numer
dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$¢, datg, godzing oraz minute przeprowadzonego
badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ
przeprowadzajacy badanie przekazuje informacjg o czasie przeprowadzenia pomiaré6w
i wyniku kazdego z nich.

§7

1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci
oraz jego wyniku wskazujgcym 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 pienigznej
pracodawca przechowuje informacje, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej w aktach
osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyla zgodnie z art. 113 Kodeksu
pracy (uplyw roku nienagannej pracy).

3. W przypadku, w ktorym informacje, o ktérych mowa w ust.1 moga stanowié lub
stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a pracodawca
jest strong tego postgpowania lub powzigt wiadomosé o wytoczeniu powddztwa lub
wszczeciu postgpowania, okres, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

4. Po uplywie okreséw, o ktorych mowa w ust. 1-3 powyzej, informacje te podlegaja

usunigciu.
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§8
Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub
innych 0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrol¢ pracownikow
na obecnos¢ w ich organizmach $rodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu na
zasadach wskazanych w § 1-7 niniejszego Regulaminu oraz wskazanych w przepisach
kodeksu pracy.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub
zazywal taki srodek w czasie pracy.

§9
Przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie¢ odpowiednio do o0séb fizycznych
wykonujgeych u pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby
fizyczne prowadzace na wlasny rachunek dziatalnosé gospodarcza, ktérych praca jest

organizowana przez pracodawce.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy

(imie i nazwisko pracownika)
Whiosek o elastyczng organizacje czasu pracy

Wnoszg o ustalenie indywidualnego rozkladu pracy na podstawie art. 188' Kodeksu pracy
(elastyczna organizacja pracy) od dnia ........ccccoeevvevrererosereesesiesnns o (oo 3 1T TSRO OO tj.

Pracy O susmassssasssmssaons B0 wmsnmsissimsmsmimismnse W BOBEHEIR wormmscrsmmerssmimmrss

( podaé dni tygodnia) (poda¢ w jakich godzinach)

Jednoczesnie informuje, ze m6j wniosek zwiazany jest ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem
.................................................. urodzonym .....................

(imig i nazwisko) (data urodzenia)

(uzasadni¢ wniosek)

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy

.........................................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosd, data)

Wnhiosek zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wnoszg o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu
dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych w dniu (dniach) ............cccoeveeervnn.n,

W wymiarze .............. godzin (dni). Os$wiadczam, iz zwolnienie jest konieczne z uwagi na
moja natychmiastowa obecnos$e Z POWOAU ...........ovuiiiieiiiie e,

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.................................................

(podpis pracownika)

a8 & iekos



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

.........................................................................

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

Whioesek o urlop opiekunczy

Wnosze o udzielenie wdniachod ......................oooiinilll : . SR
urlopu opiekuniczego w zwigzku z koniecznoscia zapewnieniem osobistej opieki lub wsparcia

osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym

................................................................................................................

.................................................................................................................

................................................................................................................

.................................................

{podpis pracownika)
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