ZARZADZENIE NR 131/2024
WOJTA GMINY SZYDLOWO

z dnia 17 czerwca 2024 r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Szydlowo
Na podstawie art.104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.
2023 r., poz. 1465) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.),

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy Szydtowo”, w brzmieniu zatgcznika

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 142/2019 Wojta Gminy Szydlowo z dnia 19 lipca

2019r. wsprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Szydtowo (zm. zarzadzeniem
Nr 108/2020 z dnia 9 czerwca 2020 r. oraz zarzadzeniem Nr 142/2021 z dnia 6 lipca 2021 r.).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.

Wo6jt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek


http://dz.u.nr/
http://dz.u.nr/

Zaktacznik

do zarzadzenia Nr 131/2024
Woéjta Gminy Szydlowo

z dnia 17 czerwca 2024 r.

w sprawie Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Szydlowo

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY SZYDLOWO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Szydlowo, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala
organizacje i porzadek W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

| pracownikow.

§2. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzglgdu na

sposob nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cisle je

przestrzegac.

§4. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescig
Regulaminu przed rozpoczg¢ciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é

Regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

§5. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Szydtowo reprezentowany
przez Woéjta Gminy Szydtowo,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy
Szydtowo na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Szydtowo,

4) Wojcie, Skarbniku, Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szydlowo,
Skarbnika Gminy Szydtowo, Sekretarza Gminy Szydtowo,

5) referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wyodrebniong

W schemacie organizacyjnym Urzedu,



6)
7)
8)

9)

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujacg referatem,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujaca wydziatem,

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktérego
niepetnosprawnos¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

przepisach prawa pracy- przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace prawa
1 obowigzki pracownikéw 1 pracodawcow, a takze postanowienia regulamindéw

| statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie z wymogami ustawy

0 pracownikach samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczegélnych.

2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska

pomocnicze i obstugi.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§7. 1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

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

organizowac prace¢ w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowa¢ prace W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



8) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztatlcenie zawodowe Ilub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

11) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

12) przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracowniczag w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dhuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

13) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym
i dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong
ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow,

15) informowaé¢ pracownikoOw o mozliwoséci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu, a pracownikow zatrudnionych na czas okre§lony — 0 wolnych
miejscach pracy,

16) udostgpnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego traktowania
w zatrudnieniu,

17) w zaleznoS$ci od potrzeb organizowa¢ spotkania z pracownikami w celu omowienia
spraw dotyczacych pracownikéw,

18) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkow
odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

19)w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy niezwlocznie wydaé
swiadectwo pracy, wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od

uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.



2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

3)

4)

obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety.

§8. 1. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci uprawnienie do:

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
Z postanowieniami umow o prace 1 obowigzujacych przepiséw,

tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcéOw w celu reprezentacji
I ochrony swoich interesow.

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

danych osobowych, obejmujacych:

imi¢ (imiona) i nazwisko,

dat¢ urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust.2, takze:

innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL),

numer rachunku platniczego.



4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia

osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych

osobowych o0sob, o ktorych mowa w ust.2 i 3.

5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.2

I 3, jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust.2-5 do danych osobowych, o ktérych mowa

W tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

III. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

otrzyma¢ 1 podpisaé umowe o prace, zakres czynnosci, wykaz uprawnien
I odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

otrzyma¢ do zaznajomienia tekst przepisOw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe]j - ogdlne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku
zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy,

otrzymac¢ nieodptatnie niezbedng odziez 1 obuwie robocze, o ile jest przewidziane na
danym stanowisku pracy,

otrzyma¢ nieodptatnie S$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na
stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie poslugiwania si¢ tymi

srodkami, o ile takie wystepuja na stanowisku pracy,

8) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

9) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

1)

§10. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:
wykonywanie zadan publicznych, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji

Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepisow prawa,



2) realizowanie zadan wspolnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,

3) rzetelne, efektywne i1 bezstronne wykonywanie powierzonych obowiazkow i zadan,

4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porzadku,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych),

7) dbanie o dobro Urze¢du, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,
okreslonych w odrebnych przepisach,

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, a w tym:

— przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, podwtadnych,
— zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

11) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sgsiedztwie,

12) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

13) zachowanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nia,

14)niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonych wypadkach lub
zagrozeniach oraz ostrzeganie wspOtpracownikéw, a takze innych o0s6b
0 zagrazajacym im niebezpieczenstwie.

15)pracownik na stanowisku urzedniczym, stanowisku pomocniczym i obshugi
obowigzany jest do ztozenia informacji (o§wiadczen) o:

- podstawowym miejscu zatrudnieniu,

- zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb
wynikajacych ze stosunku pracy,

- pobieraniu $wiadczefn emerytalnych lub rentowych,

- zapoznaniu si¢ z treScig Kodeksu Pracy dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu,



- zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy,
- sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4, 8 oraz dzieckiem do lat 14,
16) rozliczenie si¢ z Urzedem, w przypadku rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy,
Z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw i przydzielonego wyposazenia
(sprzetu komputerowego, pieczatek, telefonu komoérkowego itp.), dokumentow

znajdujacych si¢ na stanowisku pracy.

§11. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik jest zobowigzany do
wykonywania takze powierzonych mu prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom

posiadanym przez pracownika 1 nie stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

§12. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprz¢tu, dokumentow
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczego6lnosci do:

- wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentéw, drukéw
Scistego zarachowania oraz pieczeci,

- zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje,

- odlaczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone,

- wilaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczenia.

§13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego - zgodnie z zasadami ustalonymi
w Urzedzie.

2. Pracownik na stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywac zaje¢ tozsamych,
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢.

3. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ §lubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych o tresci zawartej w art.18 ust.1

ustawy o pracownikach samorzadowych.



4. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie
0 prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu
lub wykonywaniu innych zaje¢, pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30
dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalno$ci lub zmiany charakteru oraz podjecia
wykonywania innych zajec.

6. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

7. Sekretarz, Skarbnik oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu
Wojta majg obowiazek sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 24h

ustawy o samorzadzie gminnym.

§14. Do ciezkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
W szczegdlnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przelozonych, prac niezwigzanych z zakresem
czynno$ci pracownika,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach
prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy lub na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nie przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) zte i niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materialow, narzedzi pracy

| urzadzen technicznych.

§15. Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwigzaniu lub
wygasnigciu na zasadach 1 w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach

samorzadowych i w Kodeksie Pracy.



IV.CZAS PRACY

§16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
pracowniczych.

3. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

4. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglgdnieniem pracy

w godzinach nadliczbowych.

§17. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, do ktérej pracownik ma prawo
wgladu.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie, dla kazdego pracownika kartg ewidencji

czasu pracy w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

§18. 1. Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie obowigzuje system réwnowaznego
czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesigcy. Przedluzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
W niektorych dniach pracy.

2. Pracownika zatrudnionego w Urzedzie na stanowisku ds. marketingu i komunikacji
obowiazuje system zadaniowego czasu pracy.

3. Pracownicy Urzedu poza pracownikami zatrudnionymi na stanowisku obshugi
(sprzataczka) wykonuja prace wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy: w poniedziatki
w wymiarze 9 godzin, we wtorki, $rody i1 czwartki w wymiarze 8 godzin, w piatki
W wymiarze 7 godzin. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 6 wykonujg prace wedlug
rozktadu czasu pracy: poniedziatek — piagtek 7:30 — 15:30 przy zaistnieniu warunku z ust. 6.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku obstugi (sprzataczka) trwa
w poniedziatek od 16:30 do 22:30, od wtorku do czwartku od 15:30 do 21:30 i w piagtek od
14:30 do 20:30.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest

proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.



6. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy chyba, ze na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg
wyrazi zgodg¢ na prac¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.

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

8. Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

9. W Urzedzie Gminy Szydlowo obowiazuje z zastrzezeniem ust. 3 zd. 2 oraz ust. 4

nastepujacy rozktad czasu pracy w poszczeg6lnych dniach:

poniedziatek ~ 7:30 - 16:30

wtorek 7:30 - 15:30
sroda 7:30 - 15:30
czwartek 7:30 - 15:30
piatek 7:30 - 14:30

10. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Wojt Gminy
moze udzieli¢ dluzszej przerwy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych. Udzielone
przerwy nie s3a wliczone do czasu pracy oraz pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia za czas nicobecnoSci. Szczegoly dotyczgce rozliczenia nieobecnosci
okresla Kodeks pracy oraz rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia
29.05.1996 r. w sprawie sposobu ustalania wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy
oraz wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczenia odszkodowan, odpraw, dodatkéw
wyrownawczych do wynagrodzenia oraz innych naleznosci przewidzianych w Kodeksie
pracy.

11. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
12. Za pore nocng przyjmuje sie godziny od 22% do 6%, za prace w niedziele i $wigta uwaza

sie prace w godzinach od 72 w tym dniu do 7°° w nastepnym dniu.



13. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek

do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego

wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§19. 1. Dla pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu, godziny

rozpoczecia i zakonczenia pracy ustala Wojt w uzgodnieniu z Sekretarzem lub Kierownikiem.

2. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad

jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§20. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,

atakze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

Z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

2.

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

Przepisu ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, oso6b niepetnosprawnych oraz bez ich
zgody, do pracownikdéw sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

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

W razie nie wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny pracownikowi przystuguje
oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

w niedziele 1 $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowigzujacym rozktadem czasu pracy,

w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg¢ w niedziele

lub $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§21. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegélnymi

potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku kalendarzowym.



§22. 1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza si¢ do czasu
pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie wykonywat pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje

czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

§23. 1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku.

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w tzw. monitory
ekranowe, przystuguje dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy
przy monitorze.

4. Pracownica zatrudniona przez czas nie krétszy niz 4 godziny na dobg, karmigca
dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

5. Czas przerwy o ktérym mowa w ust.1, 2, 3 1 4 wlicza si¢ do czasu pracy.

6. Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany jest w zakresie czynnosci

pracownika.

§24. Pracownikowi przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§25. 1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci wykladane; w sekretariacie Urzedu. Listy
obecnosci sg przechowywane w referacie organizacyjno-gospodarczym.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnos$ci w pracy oraz rozliczenia

czasu pracy, dokonuje na biezaco pracownik ds. kadr 1 ptac.



4. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ swojego przelozonego o przyczynie spdznienia.

5. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci
dla zalatwienia swoich spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim
przetlozonym 1 odnotowaniu tego faktu (wyjscia 1 przyjscia) w ksigzce ewidencji
nieobecnosci. Za czas tej nieobecno$ci nie przyshuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracowal to zwolnienie. Odpracowanie zwolnienia nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

6. Pracownik moze opusci¢ teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego, po wpisaniu w ksigzce wyjsc.

7. Pracownik jest zobowiazany dba¢ o czysto$¢ i1 porzadek na stanowisku pracy

I W jego najblizszym otoczeniu.

§26. 1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na
szkode, Pracodawca wprowadza szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy oraz terenem
wokot zakladu pracy w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(zwany dalej Monitoringiem).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje: wejsScia gtowne, korytarze i1 teren wokot
budynku.

3. Monitoring nie obejmuje biur i pomieszczen sanitarnych.

4. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobg
I odbywa si¢ poprzez biezacy zapis obrazu z kamer obejmujacych monitorowane obszary.

5. Okres przechowywania nagran wynosi 15 dni. Po tym okresie nagrania kasowane sa
automatycznie poprzez nadpisanie, chyba Ze nagrania obrazu stanowia lub moga stanowié
dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa wtedy termin ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

6. W celu zapewnienia bezpieczefistwa systemow informatycznych, a takze kontroli
wypetniania obowigzkéw pracowniczych, wykorzystuje si¢ 24 godzinny elektroniczny
monitoring wykorzystania stanowiska komputerowego przy uzyciu specjalistycznego
oprogramowania, ktére okresla stan wykorzystania aplikacji, wykonywanych wydrukow,
odwiedzanych stron internetowych, przetwarzanych informaciji.

7. Monitoring komputeréw nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych

dobr osobistych pracownika.



8. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy,
Pracodawca wprowadza rejestracj¢ rozmow telefonicznych (zwang monitoringiem rozmow
telefonicznych). Monitoring rozmow telefonicznych nie moze narusza¢ dobr osobistych

pracownika.

§27.1. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, uzasadnionych specyfika
wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi obowigzkami, na wniosek
pracodawcy lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych za zgoda przetozonego.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swoje wyjscie

pracownikowi odpowiedzialnemu za zamknigcie budynku Urzedu.

§28. 1. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

2. W miejscu pracy obowigzuje zakaz spozywania alkoholu i innych $rodkow
odurzajacych.

3. Zasady itryb postgpowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci

okresla czgs¢ X1 Regulaminu.

VI. URLOPY

§29. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego.
2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego

w tym roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

§30. 1. Wymiar urlopu wynosi;
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.
3. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu,

wlicza si¢ okres poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki zgodnie z Kodeksem Pracy.



4. Osobom zaliczanym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia jej do jednego z ww. stopni

niepetnosprawnosci.

§31. 1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop
po uzyskaniu zgody pracodawcy.
2. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnos$ci do pracy w skutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) urlopu macierzynskiego,

Pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

§32. 1. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czes$ci z powodu

rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§33. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby wtym czasie pracowal. Zmienne sktadniki mogg by¢ obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu, w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢

przedhuzony do 12 miesigcy.

§34. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie

nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.



§35.  Udzielanie  urlopow  macierzynskich,  rodzicielskich,  ojcowskich

I wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

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

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

4. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

5. Pracownikowi ma prawo réwniez do:

— 2 dni urlopu z powodu dzialania sity wyzszej z zachowaniem prawa do 50%
wynagrodzenia obliczanego jak pensja za czas urlopu wypoczynkowego. ;

— 5 dni bezptatnego urlopu opiekunczego.

VII. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§37. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3
zdarzenia i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg 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
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
I przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci
W pracy.

4. O przyczynie nieobecnos$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date

stempla pocztowego.



§38. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszceza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
I macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - W charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac

odpowiednie za§wiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia nieobecnosci.

§39. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni,



2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka —

przez 1 dzien.

§40. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach

okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§41. 1. Pracownik o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma
prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czgdciej niz raz w roku, na wniosek lekarza, pod ktorego opieka znajduje sie
pracownik,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust.1, oblicza si¢ jak

ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

§42. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych

przepisow.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§43. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek

tego wyrzadzenie pracodawcy szkode z art. 114 Kodeksu Pracy,



3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 124 i 125

Kodeksu Pracy.

§44. 1. W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow za nieprzestrzeganie
przez pracownika ustalonej organizacji i1 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.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3
Kodeksu Pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy. Kara moze by¢ zastosowana po wystuchaniu pracownika.

5. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§45. Tryb nakfadania kar porzadkowych, przedawnienia, oraz odwotania od

orzeczonej kary i uznanie kary za niebyta regulujg art.108-113 Kodeksu Pracy.

X. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZEN

§46. Pracownikowi przystuguje, ustalone przez wojta, wynagrodzenie w wysokosci

okreslonej w umowie o prace.



§47. Wynagrodzenie za prac¢ powinno odpowiada¢ w szczegdlnosci rodzajowi
wykonywanej pracy 1 kwalifikaciom wymaganiom przy jej wykonywaniu, a takze

uwzgledniac ilos¢ 1 jakos¢ swiadczonej pracy.

§48. 1. Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi
dodatkami wyptacane jest z dotu raz w miesigcu — 28. dnia miesigca (w miesigcu grudniu —
23. dnia miesigca).

2. Wynagrodzenie i dodatek za godziny nadliczbowe wypracowane w danym miesigcu
platne sg do 10. dnia nastepnego miesigca, po ktorym wystapity nadgodziny.

3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca
si¢ w poprzednim dniu roboczym.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe pracownika.

5. Naleznosci, ktore podlegaja potraceniu wynagrodzenia okreslajg art.87-91 Kodeksu
Pracy.

6. Pracownik ma prawo do wgladu do dokumentéw, na ktérych podstawie zostato

obliczone jego wynagrodzenie.

§49. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikdéw i udzielania im $wiadczen

socjalnych reguluja przepisy szczego6lne i oddzielne regulaminy.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§50. 1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlno$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa

I higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz

kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,



5) ustala¢ zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac na karcie ryzyka
zawodowego 1 zapozna¢ pracownika z ta karta, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem,

6) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,

W tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwos$ci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§52. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie

okresowych szkolen w tym zakresie.

§53. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje 1 wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci 1 umiejgtnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie Si¢ Z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§54. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa

I higieny pracy oraz ochrony ppoz.



2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac sig¢
egzaminom z zakresu szkolenia.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja

si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§55. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§56. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢é pracownikowi nieodptatnie Srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§57. 1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace

pracownikom na okre$lonych stanowiskach pracy okresla odrgbne zarzadzenie Wojta



w sprawie zasad przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz
dostarczania odziezy roboczej, srodkéw higieny osobistej i napojow.

2. Odbior przedmiotow wymienionych w ust.1 pracownik potwierdza na Karcie
ewidencji wyposazenia.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wilasnej odziezy
i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajgcej ich

aktualnej wycenie oraz zwrot kosztéw za pranie odziezy wykonywanej we wlasnym zakresie.

§58. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu
odbycia przygotowania zawodowego obejmuije:
1) prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
a) prace polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow,
b) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na dtugos¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajace;j:
— przy pracy dorywczej:
» dla dziewczat — 14 Kg,
= dla chtopcow — 20 kg
- przy obcigzeniu powtarzalnym:
» dla dziewczat — 8 kg,
= dla chtopcoéw — 12 kg.
C) reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokos¢
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzaréw o masie przekraczajace;:
- przy pracy dorywczej:
dla dziewczat 10 kg,
dla chtopcow 15 kg.
- przy obcigzeniu powtarzalnym:
dla dziewczat — 5 kg,
dla chtopcow — 8 kg.
2) prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
a) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,
b) prace wykonywane na kolanach.

3) prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu, w szczegolnosci



wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych

informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastgpstwa,

szczegblnie w sytuacjach przymusu czasowego

4) prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikdéw chemicznych i biologicznych

5) prace w narazeniu na szkodliwe dziatania czynnikow fizycznych:

a) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

— poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza warto$¢ 80dB,

— szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

b) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C.

6) prace stwarzajace zagrozenie wypadkowe:

4)

a)

b)

d)

prace, podczas ktérych mtodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczegdlnosci zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych
urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegodlnoSci:
wszystkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod
napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego),

prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci,

prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktorym parametry o$wietlenia nie

odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

§59. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla kobiet obejmuje:

prace zwigzane z wysitkiem fizycznym 1 transportem ci¢zarOw oraz wymuszong

pozycja ciata:

a)

b)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 7,5 kJ/ min. Uwaga 1
kJ=0,24 kcal.

reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

12 kg — przy pracy stalej,

20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).



5)

C) rgczne przenoszenie pod gorg- po pochyleniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzarOw o masie
przekraczajace;j:

— 8 kg — przy pracy statej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

d) dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

— wszystkie prace, przy ktorych najwyzsza warto$¢ obcigzenia pracg
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2.900 kJ na zmian¢ robocza,
prace wymienione w pkt 1 lit. b i c, jezeli wystepuje przekroczenie Y4
okreslonych w nich wartosci,

— prace W pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

prace w halasie 1 drganiach - dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na

hatas, ktorego:

— poziom ekspozycji odniesiony do 8 - godzinnego dobowego Ilub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

— szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

— maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

3) prace narazajace na dziatania pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego

I nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych - dla kobiet w cigzy:

4)

prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartos¢
dla strefy bezpiecznej,

prace w Srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y2 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natgezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

prace na wysokosci - dla kobiet w cigzy - praca na wysoko$ci — poza statymi
pomostami, podestami 1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine

zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony



indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach
I klamrach

5) prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi - dla kobiet w cigzy lub
karmigcych piersia — prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub

psychicznego.

§60. Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu
odbycia przygotowania zawodowego obejmuije:

1) nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie
nauki zawodu,

2) Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub stuchaczy
szk6t ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych,

3) organizowanie na podstawie odrgbnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepis6w o ochronie pracownikow miodocianych,

4) praktyki zawodowe ucznidéw oraz praktyki studenckie moga odbywaé si¢ na
stanowiskach pracy biurowej (administracyjnej),

5) prace dozwolone mlodocianym realizujacym program praktyki zawodowej na
stanowisku pracy biurowej:

— dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylacznie na podnoszeniu
| przenoszeniu ci¢zarOw w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowe;j
normy czasu pracy,

— dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowe;j
jezeli parametry obcigZenia nie przekraczaja norm 1 wymagan okre§lonych w §61,

— tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejgtnosci

okreslonych programem praktyki.

§61. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym
w innym celu niz przygotowanie zawodowe(praktyka zawodowa) obejmuje:
1) zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ o0sob
powyzej 15 lat i obejmowac nizej wymienione prace 1 czynnosci:
a) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksi¢gozbioru itp.,
b) przenoszenie dokumentacji, materialow, urzgdzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezarow,

C) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,



d) prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,

e) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem
przepiséw o pracach wzbronionych mtodocianym,

f) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem,

g) prace zwigzane z urzadzaniem i porzgdkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjec€ itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),

h) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika,

2) wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujacego nadzér nad zatrudnionym dorywczo
mtodocianym,

3) zabrania si¢ przydzielania mlodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze
urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzgdzi r¢cznych

z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.

§62. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja

odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

Xl. Zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci

§63. Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy (na terenie zaktadu pracy lub poza nim) do stanu po
uzyciu alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy.

§64. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni
zosta¢ odsunigci od wykonywania pracy badz niedopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego
obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Bezposredni przetozony po stwierdzeniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust.1, ma
obowiazek niezwlocznego powiadomienia pracownika prowadzacego sprawy bhp 1 ppoz. oraz
sprawy kadrowe, anastgpnie przystapienia do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia

naruszenia obowigzku trzezwosci.



§65. 1. Kolejnym dziataniem bezposredniego przetozonego jest sporzadzenie
protokotu opisujacego naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci.
2. Protokdt powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej, np. pracownika

prowadzacego sprawy kadrowe lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

§66. 1. Protokot powinien zawierac:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajgcej protokot,

2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,

3) date 1 godzing sporzadzenia protokotu,

4) opis okoliczno$ci, zktorych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz
godzing, w ktorej do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewngtrzne oznaki wskazujgce na spozycie alkoholu,

6) dane os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) podpisy: sporzadzajacego protokot, osoby trzeciej i pracownika, ktory obowigzek
trzezwos$ci naruszyt; odmowa ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wptywa na
skutecznos$¢ 1 wiarygodno$¢ sporzadzonego dokumentu.

2. Protokot wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika,
winien niezwlocznie przedtozy¢ Pracodawcy, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.

3. Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwos$ci moze zazadaé badania trzezwosci
I 0 tym uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci
przeprowadza Policja wedlug obowigzujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest
podstawa do dalszych rozstrzygni¢¢ prawnych.

4. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust.3 okaze si¢, ze pracownik byl pod
wptywem alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.

5. Badanie trzezwos$ci przeprowadzone przez Policjg, nie zwalnia z obowigzku

zachowania procedury przedstawionej w §64.

§67. Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi
tolerujacy nietrzezwos$¢ w pracy U podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki

prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach.



XII. Zasady korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej

§68. 1. Przepisy niniejszej czeSci majg zastosowanie do Kkorzystania przez
pracownikow wykonujacych prace przy komputerach ze stluzbowej poczty elektronicznej
w Urzedzie Gminy Szydlowo, zarowno w czasie | W zwigzku z wykonywanymi obowigzkami
pracowniczymi, jak i poza tym zakresem.

2. Zasady obowigzuja pracownikow wymienionych w ust.1l niezaleznie od wymiaru

Czasu pracy, rodzaju zawartej umowy i zajmowanego stanowiska.

§69. 1. Adres e-mail jest tworzony na czas zatrudnienia danego pracownika
2. Osobe administrujacg kontami pocztowymi wyznacza pracodawca.
3. Administrator ma obowigzek przyzna¢ sluzbowe elektroniczne konto pocztowe
pracownikowi podejmujacemu prace w Urzedzie na wniosek Kierownika komorki, w ktorej

pracownik podejmuje prace, lub Wojta.

§70. 1. Pracownik jest zobowigzany do Kkorzystania z przyznanego mu adresu
mailowego do  wszelkiej korespondencji  z innymi  pracownikami, jednostkami
organizacyjnymi Gminy Szydlowo oraz z zewng¢trznymi podmiotami i 0osobami.

2. Przy korespondencji zewng¢trznej pracownik musi pamigtac, ze kieruje korespondencje
w imieniu Urzedu, wobec czego jest zobowigzany do stosowania m.in. nastepujacych regut:
1) na biezaco sprawdza¢ wiadomosci otrzymywane na skrzynke pocztowa,
2) odpowiadajac na list, zawsze okreslac jego temat (ang. Subject),
3) umieszczaé swoj podpis zawierajacy imig i nazwisko, stanowisko i nr telefonu.
3. Dostep do konta pocztowego mozliwy jest za pomoca:

1) przegladarki internetowe;j,

2) programow do obstugi poczty elektronicznej.

4. Stuzbowa poczta elektroniczna jest przeznaczona do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

5. Przy korzystaniu z systemu poczty elektronicznej pracownicy majg obowigzek

przestrzega¢ prawa wlasnosci przemystowej i prawa autorskiego.



6. Korzystanie z poczty elektronicznej wymaga stosowania przez pracownikow
udostepnionych lub wybranych przez pracownikéw haset. Hasta sg przeznaczone wylacznie
dla Pracownika, ktoremu zostaly przekazane, i nie moga by¢ udostepniane osobom trzecim.
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zachowanie hasta w poufno$ci 1 uniemozliwienie do
niego dostgpu osobom trzecim. Uzywanie przez pracownika hasta nie wylacza dostepu
Pracodawcy do systemu i wgladu w informacje.

7. Pracownik nie ma prawa przeglada¢ poczty elektronicznej innego pracownika.
Powyzsze ograniczenie nie dotyczy sytuacji, w ktorej pracownik uzyskal od innego
pracownika upowaznienie do odczytywania jego wiadomosci.

8. Pracownik ma obowiazek podjaé wszelkie niezbgdne dzialania w celu

uniemozliwienia dostepu do poufnych informacji Urzedu osobom nieupowaznionym.

§71. 1. Pracownik otrzymujac dostep do shluzbowego konta poczty elektronicznej
przyjmuje do wiadomosci, ze bedzie wykorzystywat swoj stuzbowy adres poczty wytacznie
w celu prowadzenia korespondencji zwigzanej z dziatalno$cig placowki.

2. Wykorzystywanie poczty elektronicznej do prywatnych celéw moze stanowic

podstawe wyciaggnigcia konsekwencji stuzbowych przewidzianych prawem.

§72. 1. Pracownik w trakcie pracy ma obowigzek sprawdzaé zawarto$¢ swojej
elektronicznej skrzynki pocztowej na biezaco tj. pracowac z otwartg aplikacja 1 kontrolowac
naplywajace wiadomosci.

2. Wszystkie wiadomos$ci  otrzymane, wysylane lub stworzone w poczcie
elektronicznej, ktore nie wymagaja przechowywania w celu ich przyszlego wykorzystania
powinny by¢ regularnie usuwane z elektronicznej skrzynki pocztowej pracownika. Pracownik
przyjmuje do wiadomosci, iz usunigcie wiadomosci nie oznacza ich usunigcia z systemu

informatycznego.

§73. 1. Pracownicy nie majg prawa rozpowszechnia¢ za posrednictwem systemu
poczty elektronicznej wiadomosci, ktére moglyby spowodowaé nadmierne obcigzenie
systemu poczty elektronicznej, chyba ze wymaga tego nalezyte wykonanie obowigzkow
stuzbowych. W szczegolnosci do wiadomosci takich nalezy:

1) przekazywanie dalej tancuszkowych wiadomosci,
2) regularne przedstawianie indywidualnych pogladow na tematy niedotyczace lub

niezwigzane z praca,



3) nieuzasadnione wysylanie masowych wiadomosci do wszystkich pracownikow,
chyba ze wymaga tego nalezyte wykonanie obowigzkoéw stuzbowych lub
wiadomosci te sg w jakikolwiek sposdb zwigzane z praca,

4) przesytanie duzych zalgcznikow chyba, ze wymaga tego nalezyte wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

2. Przy dalszym przekazywaniu wiadomosci, pracownicy maja obowigzek usuwac
zbedne zalgczniki, w szczegolnosci te, ktore nie beda mialy wartosci informacyjnej dla
odbiorcy.

3. Zabronione jest korzystanie z systemu poczty elektronicznej w celu wysytania tresci
o charakterze obrazliwym, niemoralnym, nielegalnym lub niestosownym wobec
obowigzujacych zasad postgpowania w Urzedzie.

4. Pracownicy dotoza wszelkich staran, aby:

1) nie otwieraé poprzez pocztg elektroniczng zatacznikow do wiadomosci z nieznanych
zrodet o nieznanych (podejrzanych) formatach np. .exe, .bat, word excel z wbudowanymi
makrami. W przypadku watpliwosci co do zawarto$ci pliku zatgczonego do wiadomosci,
Pracownik zglasza je Administratorowi.

2) ostroznie otwiera¢ wiadomosci od nieznanych nadawcow, aprzede wszystkim
nie otwiera¢ linkéw z obcymi adresami.

5. W sytuacji, kiedy pracownik nie zna nadawcy, a wiadomosci sa przekazywane
regularnie, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Administratorowi. W takim
przypadku Administrator ma obowigzek podja¢ niezbedne srodki celem ustawienia blokady
W systemie na tego rodzaju wiadomosci przychodzace.

6. Ponadto przy korzystaniu z systemu poczty elektronicznej pracownicy powinni
przestrzegac¢ nastgpujacych zasad:

1) ogranicza¢ przekazywanie informacji o charakterze poufnym dla Urzedu,

2) wilasciwie tytutowa¢ wiadomosci,

3) unika¢ uzywania systemu poczty elektronicznej w celu rozwigzywania konfliktu z osobg

trzecia, niezaleznie od tego, czy jest ona Pracownikiem czy tez nie.

§74. 1. System poczty elektronicznej podlega kontroli antywirusowej.

2. Pracownicy powinni stosowa¢ odpowiednie $rodki ostroznosci zapobiegajace
wprowadzeniu wirusow do systemu Urzegdu.

3. Pracownicy nie maja prawa modyfikowa¢ systemu poczty elektronicznej w celu

obejscia ochrony antywirusowej stosowanej przez Administratora.



§75. Pracodawca zastrzega sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci na
koncie pocztowym Pracownika dla celow ochrony interesu Urzedu (Gminy), bezpieczenstwa
systemu informatycznego oraz kontroli przestrzegania przez pracownika zasad okreslonych

W niniejszym regulaminie.

§76. W przypadku pojawienia si¢ jakichkolwiek probleméw przy korzystaniu
z systemu poczty elektronicznej, kazdy pracownik ma obowigzek zgloszenia tego faktu

niezwlocznie do Administratora.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§77. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzgdzie udziela Wojt lub upowaznieni

przez niego pracownicy.

§78. 1. W urzedzie obowigzuja nastepujace terminy przyjec interesantow w sprawie
skarg i wnioskow:
1) Wojt w poniedziatki od godziny 10.00 do 17.00, gdy poniedziatek jest dniem wolnym
od pracy, w kolejny roboczy dzien tygodnia,
2) Sekretarz, Skarbnik i pozostali pracownicy Urzedu w godzinach pracy Urzedu.
2. Terminy przyje¢ interesantow, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do

wiadomosci interesantdéw w ogdlnie dostgpnym miejscu, w sposob zwyczajowo przyjety.

§79. 1. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli
dziatalnosci Urzedu, dopuszczane sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentdéw uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.

2. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu do ksigzki kontroli znajdujacej

si¢ w Referacie Organizacyjno-Gospodarczym.

§80. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o prace zawartych

Z poszczegolnymi pracownikami.

§81. Zagadnienia dotyczace pracownikdéw okreslaja rowniez odregbne zarzadzenia
Wojta, s3 to migdzy innymi zarzadzenia w sprawie:

1) nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szydtowo,



2) ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Szydtowo,

3) szczegdtowego sposobu przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe,

4) sposobu i trybu dokonywania ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych,

5) zasad przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania
odziezy roboczej, srodkéw higieny osobistej i napojow,

6) bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych monitory ekranowe
oraz pozostate stanowiska pracy,

7) wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

8) wprowadzenia Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§82. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetlniony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy.



