Zarzadzenie Nr 22/2020
Wajta Gminy Sochaczew
z dnia 11 sierpnia 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy Sochaczew

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 104* § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6ézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 1 art. 43 ust.
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282 z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Ustala sie Regulamin pracy Urzedu Gminy Sochaczew stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Sochaczew.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 7/09Waojta Gminy Sochaczew z dnia 25 lutego 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Sochaczew zmienione zarzadzeniem nr 19/2016
z dnia 1 sierpnia 2016 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew poprzez zamieszczenie jego tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Sochaczew oraz na tablicy ogloszen z moca obowigzujaca
od dnia 11 sierpnia 2020 1.




1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY SOCHACZEW

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Sochaczew zwany dalej ..regulaminem™ ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikoéw w Urzedzie Gminy Sochaczew.

Regulamin przyjeto zgodnie z przepisami:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019
1. poz. 1282 z pdézn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 22014 r. poz. 1632):

4) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 poz. 2369);

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277 z pdzn. zm.).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

ustaw 1 aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow

i pracodawcow,

Wojcie Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumiec

odpowiednio: Wajta Gminy Sochaczew, Sekretarza Gminy Sochaczew, Skarbnika

Gminy Sochaczew.

urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Sochaczew.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez Wojta Gminy

lub upowazniong przez niego osobe,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy

Sochaczew,

komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska

w Urzedzie Gminy Sochaczew,

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec:

a) pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu sprawowanego
nadzoru nad poszczeg6lnymi komorkami urzedu i stanowiskami,

b) w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — Wéjta Gminy.

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, Kktorego

niepelnosprawnos¢  zostata stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu

niepelnosprawnosci,

stazyscie — nalezy przez to rozumieé osobe skierowana przez wilasciwy Urzad Pracy



do odbywania stazu w urzedzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych
do wykonywania pracy, bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca,

§3

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
bez wzgledu na rodzaj stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy. zajmowane stanowisko,
wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowg o prace.

§4

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika. w tym nowo przyjetego do pracy.
z postanowieniami regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z regulaminem jest
podpisanie stosownego o$wiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

1

2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9)

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcy i pracownikow

§5

Podstawowe obowiazki pracodawcy okreslone zostaly w kodeksie pracy, przepisach
prawa pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow.
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, zaleznoscia stuzbowa
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy:
terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w zakresie
bhp i ppoz. zgodnie z odrebnymi przepisami;

informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiagze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych:

zaspokaja¢ w miare posiadanych mozliwosci socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz warunkow
ich pracy;

realizowa¢ zasade rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie dostgpu
do zatrudnienia, szkolenia i awansu zawodowego oraz warunkow pracy i placy:

10) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,

wiek, rase. niepelnosprawnos$¢, religie, narodowosé, przekonania polityczne,



przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne. wyznanie. orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziala¢ mobbingowi, przy czym przez mobbing rozumie si¢ dzialania
lub zaniechania dotyczace pracownika, lub skierowane przeciwko pracownikowi
polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej. powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspolpracownikow:;

12) usprawnia¢ systematycznie prace, pobudzaé inicjatyweg pracownikow w tym zakresie;

13) egzekwowaé od pracownikow przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy:

14) zapewni¢ pracownikom materialy i narzedzia potrzebne do wykonywania pracy:

15) organizowaé prace w sposob zapewniajacy osiaganie przez pracownikow wysokiej
wydajnoscei i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

16) umozliwi¢ pracownikom zapoznanie si¢ z podstawowymi aktami prawnymi
regulujacymi dziatalnos¢ administracji publicznej, jak rowniez przepisami prawnymi
dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie prawnie chronionych tajemnic, ktorych
ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode;

17) zapozna¢ pracownikow z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy. a takze
innymi zarzgdzeniami pracodawcy regulujgcymi tryb i1 sposoéb organizacji pracy
urzedu;

18) organizowaé¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej:

19) szanowaé godnosc 1 inne dobra osobiste pracownika:

20) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

21) informowa¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
UMoOwYy O pracg, o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy,

b) czestotliwosei wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

3. Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowia zalacznik nr 2 do
regulaminu.

4. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowiagzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych., wynikajacych
z przepisoOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej
polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie.

§6

Podstawowe obowigzki pracownika obejmuja:
1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli:



2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktoérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) przestrzeganie wewngtrznych przepisow i regulaminéw obowiazujacych w urzedzie:;

6) systematyczne poglebianie wiedzy oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkdow;

7) godne zachowanie si¢ w pracy oraz poza nig;

8) poszanowanie obywateli, ich uprawnien i rownosci wobec prawa, taktowne i zyczliwe
traktowanie, obiektywne oraz sprawne rozpatrywanie i zalatwianie wnoszonych przez
nich spraw;

9) dbalos¢ o dobro urzgdu i ochrong jego mienia;

10) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy:

11) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz.:

12) przestrzeganie w pracy biurowej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt
oraz dokumentow na stanowisku pracy;

13) dbalos¢ o czystosé i porzadek na swoim stanowisku pracy i wokol niego;

14) nalezyte zabezpieczenie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentéw, urzadzen
1 pomieszczen pracy:

15) przestrzeganie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego;

16) powstrzymanie si¢ od jakichkolwiek dzialan mogacych naruszy¢ stabilnosé
lub bezpieczenstwo systemow informatycznych oraz sieci i infrastruktury
teleinformatycznej urzedu.

§7

1. Do obowigzkow pracownikow nalezy takze sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonych.

2. lJezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to
do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje pracodawce.

§8

1. Pracownik jest obowigzany podaé¢ pracodawcy dane osobowe o ktorych mowa
w art. 22" kodeksu pracy.
2. Pracownik jest obowigzany do zlozenia o$wiadczen o okolicznosciach:
1) wskazanych w odrebnych przepisach:
a) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,
b) o stanie majatkowym,
c) o zarejestrowaniu w Powiatowym Urzedzie Pracy,
d) o podstawowym miejscu zamieszkania,
e) o przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbednych potrzeb
wynikajacych ze stosunku pracy,
f) o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych;



2) wskazanych w Kodeksie pracy:
a) o zapoznaniu si¢ z trescig zapisow Kodeku pracy dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu,
b) o zapoznaniu sig z trescig regulaminu,
¢) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14,
jesli ich zlozenie jest wymagane w zwigzku z zatrudnieniem w urzedzie na danym stanowisku

pracy.
§9

Pracownik nie moze wykonywaé¢ zaje¢. ktore pozostawalyby w  sprzecznosci
z jego obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

§10

1. Zabrania si¢ pracownikom:

a) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

b) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

¢) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscia pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebedacych wlasnoscig pracownika,

¢) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

f) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych
zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
7 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
poz. 1000).

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przelozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzj¢ przetozonego w tej sprawie, moze zadac
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

Rozdzial 3
Wymiar, system i rozklad czasu pracy oraz przyj¢te okresy rozliczeniowe

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego
do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.
3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie



okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢
na stanowisku pracy.

§12

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozkladu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym

tygodniu pracy dla pracownikéw administracyjno-biurowych i pracownikow
produkeyjnych sa soboty.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace.
§13

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki
organizacyjnej.

2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obslugg monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.
§14

Pracownicy Urzedu wykonujg prace od poniedziatku do pigtku (tydzien pracy),
w nastepujacym rozkladzie:

1) Pracownicy administracyjni w godz. 8% — 16",
2) Pracownicy obstugi, zgodnie 2z harmonogramem rozkladu czasu pracy
stanowigcym zalgcznik do umowy o prace.

1. Indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych
w ust. 1 moze zosta¢ ustalony przez Wojta Gminy, jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan shuzbowych i nie pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron
w urzedzie.

2. Czas pracy oraz rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawartej umowy
0 pracg.

3. Rozklad czasu pracy okreslony w ust. 1 nie dotyczy radcow prawnych, ktorych czas pracy
w siedzibie urzedu nie moze by¢ krotszy niz 2/5 czasu pracy ustalonego w zawarte] z radca
prawnym umowie i ktorzy pracuja zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca.

§15

1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii stanowi wyjatek



od zasady, o ktorej mowa w ust. 1.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

6. Odpoczynek. o ktorym mowa w ust. 4 i 5, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6:00 w tym dniu.

7. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 41 5
moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§16

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
okreslaja dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika
do dodatku jak za prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii;
b) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik
nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zalatwienia spraw osobistych.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek
pracownika moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.
Jesli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przystuguje on
w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie
przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

§ 17

1. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujgcego sie dzieémi w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody
delegowaé poza stale miejsce pracy.

§18

[a—

. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca w porze nocnej.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki



godzinowe] wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg. ustalonego
na podstawie odrgbnych przepisow.

§19

Niedziele oraz s$wieta, okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 rano
w tym dniu, a 6:00 rano nastepnego dnia.

§20

1. Ewidencje czasu pracy w urzedzie prowadzi pracownik ds. kadr i w formie
tradycyjnej lub elektroniczne;j.

2. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. | zawiera informacje, o ktorych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. poz. 2369).

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia sluzbowego (delegacji). Delegacje
podpisywane sg przez wojta lub sekretarza.

2. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadania stluzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem
pracy przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
wysokosci oraz warunkoéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom
samorzadowej sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej. wydanych na podstawie
Kodeksu pracy.

Rozdzial 4
Urlopy i zwolnienia od pracy

§22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci. Co najmniej jedna
czgs$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej,
po uzyskaniu pisemnej akceptacji bezposredniego przelozonego i zgody wojta lub
sekretarza.

4. Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku 2z chorobg zakaZna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigey, urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego - pracodawca jest obowiazany udzieli¢
w terminie pozniejszym.

5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.



§23

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze byc¢
udzielony poza planem urlopow. Przesunigcie terminu moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegbdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowalaby
zaklocenie toku pracy urzedu.

3. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Urlopy dla pracownikéw sprawujacych wzajemne zastgpstwo sluzbowe na czas
nieobecnosci powinny by¢ zaplanowane na rézne terminy.

5. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§24
Urlopu niewykorzystanego w terminie do konca roku kalendarzowego, w ktérym pracownik

nabyl do niego prawo, nalezy udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

§ 25

Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.

§26

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ przydzielone mu do wykonania
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy niezalatwione przekaza¢ osobie, Kktora
go zastepuje.

§27

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 28

—

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezplatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz trzy miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu bezplatnego z waznych
przyczyn.

4. W pozostalych przypadkach udziela si¢ pracownikowi urlopu bezplatnego na

zasadachokreslonych w przepisach szczegolnych.

§ 29

W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:



1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej.

¢) obowigzku $wiadczen osobistych,

d) radnego;

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej. Najwyzszej 1zby
Kontroli w zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia
na okreslonych stanowiskach pracy. jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem
tej rady,

f) umozliwienia radnemu brania udzialu w pracach organéw rady;

3) w celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sadowym,

b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§30

Pracownicy / pracownikowi przystuguje urlop macierzynski oraz urlop rodzicielski
na zasadach okreslonych w Dziale 6smym Kodeksu pracy .. Uprawnienia pracownikow
zwigzane z rodzicielstwem”

§ 31
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. nie dluzej
jednak niz do konca roku kalendarzowego. w ktorym dziecko konczy 6. rok zycia.
Do 6-miesigcznego okresu zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

§32

Pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka. albo zgonu lub
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, jego matki. ojca, macochy
1 0jczyma;

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka:

3) 2 dni - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia umowy
dokonanego przez pracodawcg;

4) 3 dni - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia umowy o pracg dokonanego przez
pracodawce, takze w przypadku jego skrocenia na podstawie art. 36' § 1 Kp.
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§ 33

Osobie zatrudnionej wychowujace] przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

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 przy czym niepelna
godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

Rozdzial 5

Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1.

§ 34

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu  osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdélnosci pracodawca
jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z odrebnymi przepisami
w tym zakresie;

3) zapewnia¢ przestrzeganie w urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

4) zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowiazane zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

Na terenie calego urzedu obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu we wszystkich jego
postaciach.

§ 36

Pracownik obowiazany jest:
1) znaé i przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j. bra¢ udzial



2)
3)
4)

5)

n

w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu. Odbycie przez pracownika instruktazu
ogdlnego i stanowiskowego powinno byé potwierdzone przez pracownika na pismie
oraz odnotowane w aktach osobowych;

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy:
dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i lad w miejscu pracy;

uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w urzgdzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie:
wspoldziala¢ z przelozonymi w wypelnianiu przez urzad obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 37

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim, a w przypadku niezdolnosci
do pracy trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej choroba - kontrolnym badaniom
lekarskim.

. Zakres i czestotliwo$¢ badan lekarskich okresla lekarz medycyny pracy. na podstawie

wystepujacych czynnikow uciazliwych na stanowisku pracy.

Badania, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 przeprowadzane sa na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce i na jego koszt.

Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sa w ramach godzin pracy.

Do pracy nie dopuszcza sie¢ pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§38

Pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym podczas udzielania instruktazu
stanowiskowego przed dopuszczeniem do pracy. ktory przeprowadza osoba kierujaca
pracownikiem.

3.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony

indywidualnej przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia

czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé¢ go o sposobie

postugiwania si¢ tymi srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie

robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jesli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu;

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

Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy

i obuwia roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy

roboczej ustala pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia.



§ 40

Pracownikom, ktorzy wykonujg prace przy obstudze monitorow ekranowych co najmniej
przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe
ich stosowania, przystuguje refundacja przy zakupie okularéw, na zasadach okreslonych
oddzielnym zarzadzeniem. Wysokosé¢ refundacji okreslona jest odrgbnym zarzadzeniem
Wojta.

§ 41

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom. pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy. zawiadamiajgc o tym niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

§ 42

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala.
powinien poinformowac¢ niezwlocznie o wypadku swojego bezposredniego przetozonego.

§43

1. Urzadzenia techniczne i sprzet dostarczany pracownikom powinny zapewniac
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniaé¢ zasady ergonomii.
2. Urzadzenia techniczne i sprzet spelniaja parametry okreslone odrebnymi przepisami.

Rozdzial 6
Ochrona pracy kobiet

§ 44

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa
pracy.

§ 45

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza miejsce pracy.

§ 46
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy:
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan



cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej przy czym w takim przypadku
stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 47

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw

w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 7
Wyplata wynagrodzenia

§48

W urzedzie dokonuje sie wyplaty wynagrodzenia za pracg za okresy miesigczne.

1
2)

3)
4)
5)

§ 49

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Rad¢ Ministrow.

Przy obliczaniu wysokosci minimalnego wynagrodzenia pracownika nie uwzglgdnia
sig:

nagrody jubileuszowej;

odprawy pienieznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem

na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy:

wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych:

dodatku do wynagrodzenia za pracg w porze nocnej:

dodatku za staz pracy.

§ 50

Wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi platne jest raz w miesiacu z dolu

do 27dnia kazdego miesigca.

Jezeli 27 dzien danego miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostgpnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego
wszystkie skiadniki wynagrodzenia.

§ 51

Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w formie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek platniczy.



§52

7 wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu nastgpujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi;
4) Kkary pienig¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

Rozdzial 8
Wyrdéznienia i nagrody

§53

Za wzorowe wykonywanie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegolnych osiagnied i efektow w pracy, moga by¢ przyznawane nastgpujace wyroznienia:
1) pochwala publiczna;
2) dyplom uznania;
3) pochwala pisemna;
4) nagroda pienig¢zna;
5) awansowanie na wyzsze stanowisko.

§ 54

Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt na wniosek bezposrednich przelozonych pracownikéw
lub z wlasnej inicjatywy.

§55

Nagrody pieniezne mogg by¢ przyznawane w ramach posiadanych srodkéw finansowych na
wynagrodzenia.

§56

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§57
Pracownicy moga przebywaé¢ w urzedzie poza godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy
wylgcznie za zgoda wojta lub sekretarza.

§58
1. Pracownicy urzedu zobowigzani sg punktualnie rozpoczynaé¢ pracg i przed jej

rozpoczeciem podpisaé liste obecnoscei oraz nie opuszczaé¢ miejsca pracy przed jej
zakonczeniem.



. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw stanowi ci¢zkie naruszenie
obowiazkéw pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji z rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.
. Sekretarz jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli
rozpoczynania oraz konczenia pracy i w tym celu:
1) osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza list¢ obecnosci
po godzinie rozpoczgcia pracy;
2) przynajmniej raz w tygodniu przeglada ksiazke ewidencji wyjs¢ stuzbowych,
dokonuje analizy koniecznosci i celowoscei wyjs¢ oraz czasu uzytego na ten cel;
3) czuwa nad prawidlowym tokiem pracy pracownikow w ciggu calego dnia
roboczego.
Wyjécie pracownika z urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw
shuzbowych poza urzedem wymaga zgody bezposredniego przelozonego
oraz wpisania do ksiazki ewidencji wyjs¢ stuzbowych.
Ksigzka ewidencji wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ w sekretariacie urzedu.

§59

. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z gabloty znajdujacej sig
w pomieszczeniu ochrony urzedu klucze do pomieszczen biurowych.

Po zakonczeniu pracy pracownicy powinni odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty.
zamkna¢ szafy i biurka, wylaczy¢ wszelkie urzadzenia. zamkng¢ zajmowane
pomieszczenia, a klucze pozostawi¢ w pomieszczeniu ochrony urzedu.

. Zabrania sie pracownikom zabierania do domu kluczy od pomieszczen urzedu.

§ 60

Kazda nieobecno$¢ pracownika planowana na dzien nastgpny powinna byc
odnotowana na liscie obecnosci w dniu poprzedzajacym ten dzien (np. wyjazd
stuzbowy, urlop itp.).

. Odnotowanie nieobecnosci pracownika w pracy nastepuje w liscie obecnosci poprzez
zaznaczenie symbolu ,,x”.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje, komu
praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

§ 61

Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego
zawiadomié¢ telefonicznie, listownie (decyduje data stempla pocztowego), droga
elektroniczna lub przez osobe trzecia., bezposredniego przelozonego badz osobg
prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania.

Bezposredni przelozony lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe moze. po powrocie
pracownika do pracy zazada¢ przedstawienia niezbednych  dowodow
potwierdzajacych przyczyng nieobecnosci lub zlozenia pisemnych wyjasnien
0 przyczynie nieobecnosci.

. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegdlnymi okolicznosciami. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spoznienia sig
do pracy za usprawiedliwione nalezy do kompetencji pracodawcy.



§ 62

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawcg,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny. a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
1.

wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ pracownika do pracy lub izolacje
z powodu choroby zakaznej;

wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca przez pracownika sprawowania
osobistej opieki;

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat &;

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

Koniecznos¢ odpoczynku po nocnej podrozy sluzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy. jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwily
odpoczynek nocny. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy
lub spoznienie si¢ do pracy.

. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakazne;j:
2) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
pracownik jest zobowiazany poinformowa¢ pracodawce o tym fakcie zgodnie
z § 62 regulaminu.

. Dokumentem usprawiedliwiajgcym nieobecnos¢, o ktorej mowa w ust. 2 jest

zaswiadczenie lekarskie wystawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
otrzymywane przez pracodawce za posrednictwem systemu teleinformatycznego
udostepnionego bezplatnie przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych.

§ 63

. Dowody usprawiedliwiajgce  nieobecno$ci w  pracy zostaly  okreslone

w rozporzadzeniu Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

W razie niemoznosci wykonywania pracy z przyczyn innych niz okreslone
w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca moze uzna¢ okolicznoscei
danego przypadku jako usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 64

. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z praca zawodowg powinno

odbywac sie¢ w czasie wolnym od pracy.

Udzielanie zwolnien od pracy w okolicznosciach, o ktéorych mowa w ust. 1
dopuszczalne jest tylko w razie szczegélnej koniecznosci i odbywa si¢ za zgoda
bezposredniego przelozonego pracownika.

Czas zwolnienia powinien byé odpracowany przez pracownika w trakcie okresu
rozliczeniowego czasu pracy przyjetego w urzedzie, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 65

1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie naruszenia ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
- pracodawca moze rowniez stosowa¢ kare pieniezna.

§ 66

1. O zastosowaniu kary powiadamia si¢ pracownika na pismie, a odpis pisma sklada si¢
do akt osobowych pracownika.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byc¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

5. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, przy czym
nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik. ktory wniosl sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

7. Kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg
za niebylg przed uplywem tego terminu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownika, jezeli pracownik wykazuje si¢ nienaganng praca.

Rozdzial 10

Monitoring w zakladzie pracy

§ 67

1. Zgodnie z art. 2271 22° K.p. oraz z art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i f rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych... (Dz.Urz. UE L 119/1
7 4.5.2016 r.), w zakladzie pracy stosuje si¢ monitoring:



-wizyjny na parkingu wokol budynku Urzedu Gminy w celu kontroli procedur
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w celu ochrony przed kradziezami; kamery wideo
sg zainstalowane na stupach oswietleniowych. obejmujac swoim zasi¢giem tacznie calg
przestrzen parkingu oraz drzwi wejsciowe do Urzedu,

-stuzbowych telefonow komorkowych oraz stuzbowych skrzynek e-mailowych,
przeznaczonych wylacznie do celow stuzbowych, wcelu kontroli ich wlasciwego
wykorzystywania - polegajacy odpowiednio na kontroli billingdéw otrzymywanych od
operatorow telefonicznych za kazdy miniony okres rozliczeniowy oraz raportow
aktywnosci.

2. Zgodnie z art. 11" K.p. monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosei i dobr
osobistych pracownikoéw. Materialy powstale w trakcie monitoringu beda wykorzystane
jedynie w ww. celach, a dostep do materialow z monitoringu beda mialy wylacznie osoby
upowaznione do przetwarzania zawartych wnich danych. Kazda z oséb upowaznionych
zachowuje w tajemnicy wiedze wynikajacg z tych materialow.

§ 68

Materialy z monitoringu bedg przechowywane przez 30 dni, liczac od dnia ich wytworzenia
(wideo) lub otrzymania (billing, raport aktywnosci), a po uplywie tego okresu bedg niszczone
w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

§ 69

Pracownikowi, ktérego dane =znajduja si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu,
przysluguje prawo:

-dostepu do danych,
-sprostowania i usunigcia danych,
-ograniczenia przetwarzania,
-przenoszenia danych,

- wniesienia sprzeciwu.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 70

1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:

1) wajt;

2) sekretarz;

3) bezposredni przelozeni pracownikow.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu sprawuje sekretarz.
3. Kazdy pracownik ma obowigzek osobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢
zawiadomienie o naruszeniu regulaminu. Postanowienia regulaminu nie naruszajg
postanowien indywidualnych uméw o prace.



1.

§71

Woijt oraz sekretarz przyjmuja pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych pracodawcy 1 kadry kierowniczej na biezaco w czasie godzin
urzedowania.

Osoby przyjmujace skargi i wnioski pracownikoéw sa obowigzane do wyjasnienia
przyczyn skarg i wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.
Pracownicy nie ponoszg konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi
lub wniosku.

5§72

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawa do kontroli urzedu dopuszcza sig
do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych
do przeprowadzenia kontroli oraz po zawiadomieniu o kontroli burmistrza.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

§73

. Przyjmowanie interesantow w urzedzie odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy

urzedu.
W sprawie skarg i wnioskow wojt i sekretarz przyjmuja interesantow w kazda srode
od godziny 8:00 do godziny 10:00.

§74
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy 1 aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy

o pracownikach samorzadowych.

W zakresie prawa pracy w urzedzie obowiazuja. wprowadzone odrgbnymi
zarzadzeniami:

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sochaczew,

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

Regulamin przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Sochaczew,

Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie Gminy
Sochaczew,

Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew,

Regulamin funkcjonowania obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie
Gminy Sochaczew,

Polityka bezpieczenstwa informatycznego i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy
Sochaczew.

§75

Zmiany regulaminu dokonywane sg w formie przewidzianej dla jego ustalenia.



Zalacznik nr 1

(dane pracownika) (miejscowosc 1 data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wlasnorgcznym podpisem. ze w zwiazku z podjeciem zatrudnienia w Urzedzie
Gminy Sochaczew na stanowisku . ...... ... .. i e
zostalem zapoznany z regulaminem pracy / regulaminem organizacyjnym / regulaminem

wynagradzania / przepisami bhp i ppoz. / zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowa™.

¥niowladeiweskreshié ™= 09090 dsiseseme s s s smmenmsie s
(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
Informacja dla pracownikow Urzedu Gminy Sochaczew

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul
Kodeksu
pracy

Tresé normy

Art. 9§ 4

Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade rOéwnego traktowania w zatrudnieniu,
nie obowigzujg.

Art. 11°

Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn
w zatrudnieniu.

Art. 11°

Jakakolwiek dyskryminacja w  zatrudnieniu, bezposrednia lub  posrednia,
w szczegbdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, 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
- jest niedopuszczalna.

Art. 18§ 3

Postanowienia umoéw o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy. a w razie braku
takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec.
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob. bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
moglyby wystapié¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy. warunkow zatrudnienia,




awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1. chyba ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel. ktory ma by¢ osiagniety. a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe
i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej. wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

A, 18

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy.

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkow  zatrudnienia  albo  pomini¢cie  przy — awansowaniu
lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni. ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do, osiggnigcia zgodnego zprawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu_pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a
§ 1. jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie ~s3 rzeczywistym idecydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
Bracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow
ez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 183a§ 1,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4). stosowanju kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkdw zatrudniania
i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia~ kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia




odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby g)racownik(')w wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18" § 1. przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nierdéwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw iinnych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem. religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione 1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace¢ o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1. obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe icharakter. a takze inne Swiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 187¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec_ pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadnlajqped wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

Y 2. Przepis § | stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek
ormie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i placy
w sposob mniej Korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama
lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg¢ i innych $wiadczen zwiazanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna.
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym




lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi. polegajace na uporczywym i diugotrwalym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia. moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg. ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za praceg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na
piémie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2. uzasadniajgcej rozwigzanie
umowy.




