Zarzadzenie Nr 45.2022
Wijta Gminy Przytyk
z dnia 01 sierpnia 2022r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Przytyk.

Na podstawie art, 104, 104',1042,104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 — Kodeks pracy
(t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 1510 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 530 ze zm.) zarzgdzam co nastg¢puje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Przytyk stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 15/2009 Wéjta Gminy Przytyk z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie
okreslenia Regulaminu Pracy Urzg¢du Gminy Przytyk.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam pracownikowi ds. Kadr w Urzgdzie Gminy w Przytyku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dariusz Wolczyiiski







Zalgcznik Nr |
do zarzadzenia Nr 45.2022
z dnia 01 sierpnia 2022r,

REGULAMIN PRACY

pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Przytyku,

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE,

§1
Regulamin ustala organizacje i przadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownika.
§2
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wrzglgdu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
§3
Kazdy pracownik przed dopuszezeniem go do pracy podlega zaznajomieniu sig
z regulaminem, Sktada os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego tredcia, zaopatrzone w podpis
pracownika i date (dolgcza si¢ do akt osobowych),
§ 4
1) Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy,
- pracodawcy — nalezy rozumieé Wojta Gminy,
- pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg pozostajacg z pracodawca w stosunku
pracy.
2) W sprawach niecuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy

samorzgdowe i Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

ROZDZIAL 11,
ORGANIZACJA PRACY

1{Strona




§5
1) Pracownicy powinni przychodzié¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia
pracy byli juz na swoich stanowiskach pracy.
2) Przed przystgpieniem do pracy pracownicy obowiazani sg stwierdzié swoje przybycie
wlasnor¢eznym podpisem na liscie obecnosei.
3) Listg obecnosci wyktada si¢ do podpisu przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie Gminy.
4) Liste obecnosci zabiera sig z punktu o godzinie rozpoczgcia pracy.
5) W razie nieobecnosci pracownika wyznacza si¢ zastepstwo w celu niedopuszczenia do
zakidcen procesu pracy.
§6
Pracownik wchodzacy jako pierwszy do pomieszezenia, w ktérym pracuje sprawdza czy jest
on prawidlowo zamknigty oraz czy wewnatrz jest wszystko w nalezytym porzadku. W razie
stwierdzenia uszkodzen lub zmian wskazujacych na wtargniecie do pomieszczenia innych
osdb podczas nieobecnodei pracownika niezwlocznie o tym informuje bezposrednio
przelozonego, ktéry sprawdza dokladnie stan pomieszczenia nie dokonujac w nim zadnych
zmian i w przypadku potwierdzenia spostrzezen pracownika, w szezegdlnodci brakéw w
wyposazeniu lub zniszczen czy uszkodzen albo sladéw pladrowania dokumentéw informuje o
tym Wojta.
§7
1) Kazde wyjscie w czasie pracy poza miejsce pracy pracownik obowiazany jest wpisaé
do ksigzki ewidencyjnej nieobecnodci w godzinach pracy, ktora znajduje sie w ciggu
calego dnia w sekretariacie.
2) Po powrocie pracownik obowigzany jest odnotowa¢ w ksigzce faktyczny czas
powrotu
§8
Pracownik wychodzgcy poza miejsce pracy obowigzany jest powiadomié¢ o tym przelozonego
i uzyskac¢ od niego zgode na wyjscie.
Niezaleznie od uzyskania zgody wychodzacy poza miejsce pracy w czasic nicobecnodci
obowigzany jest poinformowaé pozostatych w pokoju wspélpracownikéw o przewidywanym
czasie powrotu, a jezeli w pokoju nikt nie pozostaje wywiesi¢ stosowna informacje o

powrocie.
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RODZIAL. 11
CZAS PRACY,

§9

1) Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowigzkdw stuzbowych,

2) Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych wynosi przecigtniec 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy i nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe w
jednomiesigeznym okresie rozliczeniowym.

- Czas pracy pracownikéw ustala si¢ w sposéb pozwalajacy na wykonanie obowigzkéw
pracowniczych w ramach przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

- w Urzedzie obowigzuje réwnowazny system czasu pracy, pozwalajacy na wydiuZenie czasu
pracy w jednej dobie, przy jednoczesnym zréwnowazeniu tego poprzez skrécenie czasu pracy
w inngj dobie.

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych wykonujg pracg w systemie, o
ktérym mowa w ust. 2 rozpoczynajge 1 konezae prace w nastgpujacych godzinach:

- w poniedziatek od godziny 7.45 do godziny 16.45,

- od wtorku do czwartku od godziny 7.45 do godziny 15.45,

- w piatek od godziny 7.45 do godziny 14.45.

- pracownicy ze stopniem niepelnosprawnodci pelnia swoje obowigzki sluzbowe zgodnie z
przepisami prawa okre$lajacymi normy czasu pracy dla pracownikéw niepelnosprawnych.

3) Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi stosuje sig
podstawowy system czasu pracy.

4) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

5) Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za praceg.

§ 10

1) Wszystkie niedziele i $wigta oraz soboty sa dniami wolnymi od pracy, nie dotyczy to
pracownikéw o ktorych mowa w § 9 ust.4.

2) Pracownikowi zatrudnionemu w soboty, niedziele i1 $wigta pracodawca jest

obowigzany zapewnié dzient wolny od pracy w innym dniu tygodnia,
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§ 11
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy okreslony w § 9 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszezalna tylko na wyrazne polecenie pracodawcy i tylko
w razie zaistnienia szczegblnych potrzeb pracodawcy, albo konieczno$ci prowadzenia akeji
ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, albo dla ochrony mienia lub usunigcia
awatii, Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

§12

1. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15 —minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw
ekranowych majg prawo do 5 — minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy
przy monitorze. Przerw tych nie mozna taczy¢.

3. Pracownica, ktéra powrdcita do pracy po urlopie macierzyfiskim i nadal karmi
dziecko piersia, ma prawo do dwdch pdtgodzinnych przerw w pracy, Pracownica,
ktéra karmi wigeej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw po 45 minut,
Przerwy te mozna lgczy¢. Pracodawca ma prawo zazgda¢ od pracownicy
zaswiadczenia od lekarza potwierdzajgcego fakt karmienia dziecka piersia, nie
czgdcie] jednak niz raz na 3 miesigce,

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

ROZDZIAL 1V,
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 13
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy nha wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami.

2) Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

3) Terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie.

4) Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji.
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5) Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

6) Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

7) Niedyskryminowanie pracownikow w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, rasg,
narodowo$é, przekonania, zwlaszcza polityezne lub religijne, oraz przynaleznosé
zwigzkowa.

§ 14
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosei prawo do:

1) Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy.

2) Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nic sa sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego.

3) Okreslania zakresn obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami

umow o prac¢ i przepisami.

ROZDZIAL YV,
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§15

1) Podstawowym obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy
oraz stosowanie sie do polecefi przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.

2) Przeslrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie.

3) Pizestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzgdku pracy w Urzedzie.

4) Przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) Dba¢ o dobro Urzedu, chronié¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg

6) Zachowanie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.

7) Przestizegaé w Urzgdzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.

8) Dbac o czystosé i porzadek wokot swojego stanowiska.
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9)

Zabezpieczy¢ nalezycie pomieszezenie po zakoficzeniu pracy.

10) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

11) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosei pracy.

12) Przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwodci, a w szezegblnosei

niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie $rodkéw odurzajacych.
§16

Pracownikom przystuguja w szezegdlnosei uprawnienia do;

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodaweg z tytutu wypelniania jednakowych

obowigzkow

4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

ROZDZIAL VI,
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§17
Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy, zgodnie z planem urlopéw.
W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia
pracownik ma obowigzek zlozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.
Bezpodredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemng akceptacja
do Sekretariatu Urzgdu Gminy
Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik
jest zobowigzany do przekazania niezbgdnych informaciji, dokumentéw i przedmiotéw
osobie, ktdra bedzie go zastgpowad,
Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego
roku kalendarzowego.
Na zasadach okreslonych przepisami szezeg6lnymi udziela sig urlopu bezplatnego
pracownikowi,
Whiosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien zlozyé przelozonemu w

miar¢ mozliwosci z takim wyprzedzeniem, aby nieobecnosé pracownika w pracy nie
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spowodowala zakidcen w normalnym funkcjonowaniu zaktadu pracy, w szczegoinosel
umozliwiajacych pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa.

8) Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ zlozony p6zniej niz w dniu
rozpoczecia urlopu oraz o godzinie, w ktdrej pracownik miat rozpocza¢ pracg zgodnie
z obowiagzujacym go rozkladem czasu pracy.

9) W dniu nastgpujacym po przyznaniu urlopu na Zadanie pracownik powinien

potwierdzi¢ go pisemnym wnioskiem zlozonym w sekretariacie.

ROZDZIAL VII.
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 18

1) Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg okreslone w umowie o pracg i
przepisach placowych obowigzujacych u pracodawcy.

2) Wynagrodzenie podiega szezegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu
pracy.

3) Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi
tajemnice przedsigbiorstwa pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniona bez zgody
pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa,

4) Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dofu.

5) Wynagrodzenie wyplacane jest w formie przelewu na rachunck bankowy pracownika.

6) Pracodawca obowigzany jest do przekazania pracownikowi odcinka listy plac
zawicrajacych wszystkie skiadniki wynagrodzenia.

7) Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia

8) Do podstawy wyliczenia wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy: zasitkow
opiekuniczych, chorobowych i $wiadczen rehabilitacyjnych wlicza si¢ place
zasadniczg, dodatek funkcyjny, specjalny, emerytalny, koszty zastgpstwa procesowego
i dodatkowe wynagrodzenie roczne, nie wlicza si¢ dodatku za wieloletnig prace.

9) Do podstawy wymiaru zasitku macierzyfiskiego wehodza w/w sktadniki wynagrodzen.

10) Dodatek za wieloletnig pracg za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby opieki

i zasitku macierzynskiego jest wyplacany w pelnej wysokosci.
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1) Nagrody nie sg proporcjonalnie pomniejszane za czas niezdolnodci do pracy i nie
wchodzg do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitkéw z
ubezpieczenia chorobowego, opiekuficzego, macierzyfskiego 1 $wiadczenia
rehabilitacyjnego.

§19

1. Z wynagrodzenia za pracg podlegajg potraceniu bez zgody pracownika nastgpujace
naleznosci:

1) Sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawezych.

2) Kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 K.P,
2. Z wynagrodzenia za pracg za pisemna zgoda pracownika moga by¢ potracane naleznosci:

1) Raty pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

2) Raty pozyczki z Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej.

3) Sktadki ubezpieczeniowe na zycie,

4) Skladki na fundusz emerytalny.

ROZDZIAL VIII
NAGRODY [ WYROZNIENIA

§ 20
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiagnieé i efektow w
pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.

ROZDZIAL IX
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§21

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci na terenie

zakladu pracy.
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2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednio przelozonym. Realizacja
tego obowiazku polega na:

a) niedopuszczeniu do pracy 0sob, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sig
on do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy.
Okolicznosci stanowiace podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do
wiadomosci,

b) niezwlocznym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w
migjscu pracy.

3. Na zadanie przelozonego lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika badanie stanu trzeZwoéci pracownika przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobierania krwi dokonuje
fachowy pracownik sluzby zdrowia.

4, Osoba prowadzaca kontrolg trzeZwosci sporzqdza protokot, ktory powinien zawierac:
a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ ogodlng o

zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz
opis sposobu i okolicznodei naruszenia tego obowigzku,

d) krétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

¢) wykaz udowodnionych naruszefi obowigzkow pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

f) wskazania dowodow,

g) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzqdzajacej protokét i osob podejrzanych o naruszenie obowiazku
trzezwosci,

h) zatgczone dowody, w tym protokoly przesluchan i wyniki badan zawartosci
alkoholu, albo informacje o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

5. Protokél przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje
decyzje personalne.

§22

1. Koszty badan stanu trzeZwosci ponosi zaklad pracy, z zastrzezeniem ust. 2.
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2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowigzek
poniesienia kosztéw badaf i innych bezposrednio zwigzanych z badaniami, cigzy na
tym pracowniku, |

§ 23
Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji
stuzbowych jego naruszania, stosuje sie odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie
dzialajacych srodkéw odurzajacych.

§ 24
Pracownicy naruszajgcy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwosé w pracy u podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujgcych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy

wlgcznie,

ROZDZIAL IX
WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ ORAZ PRACY ROTACYJNEJ

§ 25
1. Wprowadzeniu dopuszczalnosei czasowe; zmiany organizacji pracy decyduje Wéjt lub
osoba przez niego upowazniona. Decyzja o zmianie organizacji pracy moze zosta¢ podjeta
wylacznie w celu zapobiegania lub zwalczania zakazeniem wirusem SARS-CoV-2 i
rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi wywolanej tym wirusem.

§ 26
1, Pracownik wykonuje prace zdalng lub pracg rotacyjng na podstawie polecenia, ktérego
wzor stanowi zatgeznik nr 1 do Regulaminu,
2. Pracownik zobowiagzany do wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej potwierdza
zapoznanie si¢ z niniejszym Regulaminem przed przystapieniem do wykonywania pracy,
poprzez podpisanie o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
3. Z pracy zdalnej wylaczeni sq pracownicy realizujgcy zadania niezbedne do zapewnienia
pomocy obywatelom, lub inne zadania niczbedne ze wzglgdu na przepisy prawa lub potrzeby
Urz¢du Gminy w Przytyku, jezeli nie jest mozliwe ich wykonanie w ramach pracy zdalne;j.
4. Pracownik wykonuje pracg zdalng lub rotacyjna z wykorzystaniem sprze¢tu elektronicznego

bedgcego mieniem powierzonym w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy. Sprzet zostanie
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przekazany Pracownikowi na podstawie protokotu przekazania mienia, ktéry stanowi
zalgeznik nr 3 do Regulaminu.
5. W przypadku uzytkowania sprzgtu komputerowego, dysk twardy komputera musi zosta¢
zabezpieczony loginem oraz hastem, zgodnie z Polityka ochrony danych osobowych,
6. W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych Pracownik
zobowiazany jest zglosi¢ zdarzenie/problem Administratorowi Danych Osobowych lub
Inspektorowi Ochrony Danych.
7. Pracownik zobowiazany jest do zabezpicczenia komputera w czasie transportu do miejsca,
w ktérym bedzie wykonywal prace zdalng lub rotacyjna.
8. W przypadku z korzystania z dokumentéw stuzbowych, kierownik referatu odpowiada za
rozliczenie z Pracownikiem faktu wydania i odebrania kompletnej dokumentacji.

§ 27
1. Pracodawca przekazuje Pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng lub rotacyjng
czynnosci/zadania do wykonania przy wykorzystaniu $rodkéw komunikacii elektronicznej.
2. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej lub rotacyjnej jest zobowigzany
codziennie przekazywaé Pracodawcy prowadzong ewidencijg wykonanych czynnodci/zadan.
Wzér ewidencji wykonanych czynnosci/zadan stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
3, Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy i niezwlocznie
zglasza mu wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§ 28

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng lub pracg rotacyjng pozostaje do dyspozycji
Pracodawcy w godzinach pracy okreslonych w obowigzujgcym Pracownika regulaminie
pracy. Oznacza to w szczegélnosei, ze w tym czasie Pracownik jest obowigzany niezwlocznie
reagowaé na préby kontaktu z nim podejmowane przez przelozonych i wspolpracownikow.
2. Pracownik przesyla na adres mailowy Pracodawcy informacje o rozpoczgeiu i zakoficzeniu
pracy.
3. W przypadku niemoznosci wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy
rotacyjnej z przyczyn technicznych (np. awaria sprzgtu, brak dostepu do Internetu),
Pracownik jest obowigzany niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawcg.
4. Pracownik niezwlocznie informuje Pracodaweg o niezdolnosci do wykonywania pracy |

zdalnej z powodu choroby.
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5. Pracownik niezwlocznie informuje Pracodawee o niemoznosci wykonywania pracy z
powodu okolicznosei innych niz choroba, usprawiedliwiajgcych nieobecno$é w pracy na

zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA
§ 29
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Pracodawca jest obowigzany:
1) Przeprowadzi¢ systematycznic szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,
2) Kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,
3) Pracownikom przydzielana jest nicodplatnie odziez ochronna i $rodki higieny osobistej na
zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem,

4) Organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 30
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezpoérednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od

wykonywanej pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

§ 31
Kobiety nie moga byé¢ zatrudniane przy pracach szezegdinie ucigzliwych i szkodliwych dla

zdrowia, ujgtych w wykazie prac wzbronionych kobietom.

ROZDZIAL, X1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM I MLODOCIANYM ORAZ PRAC 1
STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MELODOCIANYM W
CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO
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§ 32
7 uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia mlodocianych na stanowiskach zwigzanych
z wykonywaniem prac fizycznych, regulamin nie zawiera postanowien dotyczacych
warunkéw i czasu ich pracy.
Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére ukoficzyly 15 rok zycia, a nie przekroczyly 18
roku zycia, poza wyjatkami wynikajgcymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych.
Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w  warunkach wymienionych w
rozporzadzeniu Rady Ministtéw z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych = tych prac (t.].
Dz.U. z 2016r,, poz. 1509 ze zm.), w tym: przy pracach zwigzanych z nadmiernym
wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajgcym prawidlowemu
rozwojowi psychicznemu,
Zatrudnianie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektérych rodzajach prac
wzbronionych miodocianym, ktére sq okreslone w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust,
2 jest mozliwe, jezeli jest to niezbedne do odbycia przygotowania zawodowego
mlodocianych.
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dia ich
zdrowia wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w
sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
ciazy i kobiet karmigeych dziecko piersia (tj. Dz.U. z 2017r., poz. 796 ze zm.), w tym:
przy pracach zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym.
Kobiety w cigzy nie mozna:
Zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
Bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy,

Zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.

ROZDZIAL XII
DYSCYPLINA PRACY

§33

I. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznianie do

pracy.
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2. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié Urzad o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu jej
nieobecnodcei, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby
lub telefonicznie.

§ 34

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku

regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych a w szczegdlnodei:

1) spoznianie si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych

wskazdwkami,

5)wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunck do przetozonych,

6) nie przestrzega tajemnicy sluzbowej - mogg by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
§ 35
1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
2. Udzielane pracownikowi kary dyscyplinarne podlegaja zatarciu po uplywie toku
nienagannej pracy w Urzedzie.
§ 36
Pracodawca moze rozwigzaé umowe o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktdre

uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest

oczywiste lub zostalo stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na

zajmowanyin stanowisku.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 37

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, obowigzujg przepisy prawa
pracy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz inni
przelozeni pracownikéw. Kontrolg przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje
Sckretarz.

3. Kazdy pracownik ma prawo, ztozy¢ zawiadomienie o naruszeniu Regulaminu pracy.
Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 14 dni od dnia
ich zlozenia,

4. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o
prace.

5. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

6. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim

zostal ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

7. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Wojt Gminy Przytyk

Dariusz Wolczynski
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy Nr 45.2022
z dnia 01 sierpnia 2022r,

POLECENIE PRACY ZDALNEJ/PRACY ROTACYJNEJ

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym wywolanym przez wirus COVID-19 polecam
Pani/Panu ... , $wiadczenie pracy okreslonej w umowie
o prace oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu czynnosci:

- w sposob zdalny (poza siedziba Urzgdu Gminy w Przytyku) pod adresem:

- W sposo6b rotacyjny, zgodnie z ustalonym przez Kierownika harmonogramem:

* w stalym miejscu wykonywania pracy, tj. w siedzibie Urzedu Gminy w Przytyku oraz

* poza siedzibg Urzgdu Gminy w Przytyku pod adresem:

Podezas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzgdzenia Parlamentu
europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych) oraz innych przepiséw szczegélowych odnoszacych sie do
ochrony danych osobowych.

Zobowiazujg Panig/Pana do:

1) Zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych w zwigzku z wykonywaniem
pracy zdalnej/rotacyjne;j.

2) Zabezpieczenia dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych osobowych i
informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie 2z Pania/Panem
zamieszkujgeymi.

3) Niezwlocznego zglaszania wszelkich zgdah oséb, ktérych dane dotycza oraz
wszelkich incydentdw dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowyeh,
nie pdézniej niz do korica dnia roboczego.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegélnosei zasad okreslonych w dziale

X rozdziat 11 Kodeksu pracy.
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Powyzsze polecenie obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ..............o.evivinii

dodnia ..o, .

(podpis i pieczeé Pracodawey lub

osoby dzialajacej z jego upowaznienia)

(data i podpis Pracownika}
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy Nr 45.2022
Z dnia 01 sierpnia 2022r.

Przytyk, dnia............ocooeivieinnn,

OSWIADCZENIE

Imig i nazwisko Pracownika: ..o e
Nazwa komorki organizacyjne]: .....o.oiiir it

] L 1) s H

Niniejszym o$wiadczam, Ze zapoznatam/em sie z zasadami wykonywania pracy zdalnej oraz
pracy rotacyjnej przez pracownikéw Urzedu Gminy w Przytyku i zobowigzuj¢ si¢ do

przestrzegania ich,

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

(data i podpis Pracownika)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy Nr 45.2022
z dnia 01 sierpnia 2022r.

PROTOKOL Z PRZEKAZANIA MIENIA PRACOWNIKOWI

Sporzagdzony wdniu ......co.oiivin e, T,

L. Pracownik ..., , potwierdza, Zze ofrzymal do

wylacznego korzystania w celach stuzbowych mienie bedace wlasnoscig Pracodawcy

1 ST S , 0 numerze S$rodka  trwalego .
.................................. skladajace si¢ z nast¢pujacych elementéw:

B) e s

b)Y

) e e

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

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

2. Jednoczesnie Pracownik oswiadcza, ze zostal poinformowany, ze Administrator
Danych nie ponosi odpowiedzialnodei za nieprawidlowe funkcjonowanie
powierzonego  urzadzenia  spowodowane  samodziclnym  zainstalowaniem
oprogramowania oraz o konsekwencjach prawnych i sluzbowych grozacych w
przypadku samodzielnej instalacji oprogramowania i przyjmuje do wiadomosci, iz
dane zgromadzone na powierzonym mu urzadzeniu objete sg tajemnica stuzbowa.

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde
zgdanie pracodawecy.

4. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia Pracownik obowiazany jest do

jego zwrotu.

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

(data i podpis Pracownika) (podpis i pieczeé Pracodawcey lub

osoby dzialajacej z jego upowaznienia)
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu pracy Nr 45.2022

z dnia 01 sierpnia 2022r,

Ewidencja wykonywanych czynnoS$cifzadan

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

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

(Stanowisko)
Mooy
(Data) ...........................
Lp. Nazwa Opis wykonanej czynno$ci/zadania Czas realizacji
czynno$ci/zadania czynno$ci/zadania
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Zatwierdzil:

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

(podpis bezposredniego przelozonego)




