ZARZADZENIE NR 62/2023
WOJTA GMINY WIERZCHLAS

z dnia 16 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Wierzchlas

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72023 1. poz. 50; zm.: Dz. U. 22023 r. poz. 572) oraz art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Wierzchlas, w brzmieniu ustalonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2003 z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie wprowadzenia regulamiu pracy.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do podania do wiadomosci pracownikéw tekstu niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 r.

Wojt Gminy Wierzchlas

Leszek Gierczyk
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 62/2023
Wojta Gminy Wierzchlas
z dnia 16 sierpnia 2023 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wierzchlas

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin Pracy przyj¢to na podstawie art. 104? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. 22023 r. poz.1465 ze zm.) oraz ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z2022r. poz. 530 ze zm.) wuzgodnieniu z przedstawicielami pracownikoéw
w Urzedzie Gminy Wierzchlas

§ 2. 1. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek wewngtrzny w procesie pracy, atakze okresla prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy oraz
inne wewngtrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§ 3. 1. Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg oraz okres, na jaki ja zawarto,
w tym pracownikow tymczasowych w rozumieniu przepisOw szczegdlnych prawa pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Pracodawcy” lub ,,Urzedzie”: nalezy przez to rozumie¢ ,,Urzad
Gminy Wierzchlas”, reprezentowany przez Wojta lub inng upowazniong przez niego osobe.

§ 4. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie si¢
z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadczeniu.

Rozdzial 2.
Organizacja pracy i podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§ 5. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnos$ci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, mozliwos$cia awansu,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ppoz.,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

6) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

7) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzgt ochrony osobistej.

8) informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym, jakie wiaze si¢ z wykonywang praca,

9) przeciwdziala¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, Ww szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase¢, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

10) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Przepisy Kodeksu pracy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu (zakazu dyskryminacji) oraz
mobbingu stanowig zatacznik Nr 1 do regulaminu.
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§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace, a takze
wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy atakze przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiej¢tno$ci pracy,

7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji technicznych,
technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad
na szkodg,

8) przestrzeganie prawidlowego uzywania programoéw komputerowych zgodnie zich przeznaczeniem oraz
stosowanie zabezpieczen informatycznych,

9) zachowanie schludnego ubioru,

10) informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach, wtym zauwazone przypadki
spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu lub palenie tytoniu
w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

§ 7. 1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu pracg lub z innych
przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, ktory podejmuje odpowiednig decyzj¢ co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

3. Bezpos$redni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wlasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i Srodkow oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych srodkow i materiatow.

4. W Urzedzie zostaly wprowadzone dodatkowe formy monitoringu zgodnie z Art. 223 Kodeksu pracy tj.
monitoring poczty elektronicznej i Internetu wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow,
ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.

§ 8. 1. Obowiazuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie
Urzedu,

2) wstgpu 1 przebywania na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow. Realizacja tego obowigzku
polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu oraz
innych $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,

3. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktorego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
stawil si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na lub
spozywal je w czasie pracy, usuniecia go z terenu Urzedu i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla
sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje bezposredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie
Pracodawce. Okolicznosci stanowiace podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

4. Szczegodtowe warunki badania trzezwosci zostaty okreslone odrebnie (zatacznik Nr 2)
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5. Na zadanie Wojta, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa
powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.

§ 9. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wydzielonych i tylko
wowczas, gdy nie zaktodca to toku pracy.

§ 10. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska pracy, a w szczegolnosci
do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnicg: panstwowa, stuzbowa Iub Urzedu oraz
drukéw Scistego zarachowania, pieczeci i kluczy,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, wtym zabezpieczenia  przed — otwarciem okien
i otworow wentylacyjnych,

3) sprawdzenia, czy wylaczone zostato §wiatto 1 wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz czy
te urzadzenia zostaty odlaczone od sieci,

4) sprawdzenia, czy nie pozostaly potencjalne zrodta pozaru, albo niezabezpieczone srodki zrace lub trujace,
5) sprawdzenia, czy wlaczone zostaly stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
6) utrzymania czystos$ci i porzadku w miejscu pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja czasu pracy, systemy i rozklady czasu pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na pracg zawodowa.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy ztakim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 12. 1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci wylozonej
w miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego lub dziat kadr.

2. Listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sg w dziale zasobow ludzkich.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej. Ewidencja czasu pracy oraz listy
obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sa w dziale kadr.

4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

5. Kontroli irejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony pracownika. Kontrolg
0golng sprawuje dziat kadr.

6. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego

7. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika.

§ 13. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i $rednio 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy od poniedziatku do piatku w przyjetym okresie rozliczeniowym tj. 1 miesiaca.

2. Pracownicy objeci sg statym system czasu pracy w nast¢pujacych dniach i godzinach:
- poniedziatek w godzinach 8% - 16%
- wtorek, $roda, czwartek, pigtek w godzinach 7% - 15%

3. W soboty, niedziele i $wieta Urzad Gminy jest nieczynny za wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego, jezeli
w tych dniach odbywaja si¢ §luby lub inne uroczystosci.
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4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
umowy o prace.

5. Czas pracy pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

6. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje si¢ przepisy ustawy o czasie
kierowcow.

7. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.

§ 14. 1. Wojt, Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy moga poleci¢ pracownikowi wykonywanie czynnoS$ci
stuzbowych poza godzinami pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czas pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy.

§ 15. 1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze ztozy¢ wniosek
o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy pracownik wskazuje:
1) imi¢ 1 nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka
2) przyczyne konieczno$ci skorzystania z elastycznej organizacji pracy
3) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczna organizacje pracy, Pracodawca w miare¢ mozliwos$ci
uwzglednia potrzeby pracownika — wtym termin iprzyczyn¢e konieczno$ci korzystania z elastycznej
organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ miedzy innymi:
1) obnizenie wymiaru etatu,
2) prace zdalng na wniosek,
3) indywidualny czas pracy,
4) system skroconego tygodnia pracy,
5) ruchomy czas pracy,

5. Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrot
do poprzedniej organizacji pracy.

§ 16. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21%-5%,

2. Za prace w niedzielg oraz $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 5% w tym dniu,
a godzing 5% nastgpnego dnia.

3. Pracownicy mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, gdy dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

4. Czas rozpoczynania 1izakonczenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu
z pracownikami.

Rozdzial 4.
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 17. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przelozony lub w razie jego nieobecnosci osoba go
zastepujaca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny wniosek, biorgc pod uwage
potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
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2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna
obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody na wniosku urlopowym.

4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢, a pracownik
zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpdzniej do konca III kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika iw terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te moga by¢ wykorzystane tgcznie lub
w cze$ci. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany. Zadanie
moze by¢ zgloszone w kazdej formie. W pierwszym dniu, po zakonczonym urlopie, pracownik zobowigzany
jest do potwierdzenia wykorzystania tego urlopu na pismie

§ 18. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Wojt po akceptacji bezposredniego przetozonego.

§ 19. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1)2 dni - wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§ 20. Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja rowniez inne urlopy
i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§ 21. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej wtym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czgsciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a pracownik
nie pobiera z tytulu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej na
adres kadry@wierzchlas.pl w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu
bezposredniemu przetozonemu lub w dziale kadr.

4. Informacje wymagane we wniosku:

1) imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych,

2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia

3) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku osoby niebg¢dacej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zpowodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego.
3. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

4. Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony najpdzniej
w dniu korzystania ztego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej na adres
kadry@wierzchlas.pl.

§ 23. 1. Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej na adres kadry@wierzchlas.pl
wnioski w sprawie:

1) rezygnacji z korzystania z cze¢$ci urlopu macierzynskiego przez pracownice,
2) udzielania cze$ci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej rodziny,

3) udzielania urlopu rodzicielskiego,
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4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikow wychowujacych
dziecko do 14 lat.

2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wroci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe, na stanowisku rownorzgdnym.

3. Pracodawca musi rowniez zagwarantowa¢ pracownikowi powracajagcemu z urlopu prawa do wszelkiej
poprawy warunkow pracy, do ktorej bylby on uprawniony, gdyby z takiego urlopu nie korzystat.

Rozdzial 5.
Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy

§ 24. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzi¢
swego przetozonego, przynajmniej jeden dzien wczesnie;.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy. Uznanie
nieobecnosci w pracy lub sp6znienia za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego lub powiadomic¢ dziat kadr podajac przyczyng nieobecnosci i przewidywany czas
jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty lub mailem. W przypadku wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date
zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakazne;,
b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ informujgc pracodawce o fakcie wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.

5. Niedotrzymanie powyzszych terminéw:

a) usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym,

b) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

6. W przypadku choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej zakonczeniu
przedstawic¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacje pracy na dotychczasowym stanowisku.

Rozdzial 6.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 25. Pracodawca ipracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 26. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom okresowym.

2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg, o zasadach
ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcja stanowiskowa przez specjaliste ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Przeszkolony pracownik ma obowiazek zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zaznajomieniu si¢
Z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 11 2.

§ 27. 1. Pracownikom na stanowiskach roboczych przydziela si¢ nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

2.Na wniosek pracownika dopuszcza si¢ uzywanie wlasnej odziezy iobuwia roboczego. W takim
przypadku pracownikowi wyptaca si¢ stosowny ekwiwalent pieniezny.

Rozdzial 7.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 28. 1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
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2. Pracownicy w ciazy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody,
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak roéwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 29. Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ pracownice w ciagzy lub karmiaca dziecko piersia:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy

b) w razie przedtozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowe;j.

Rozdzial 8.
Whiosek 0 zmiane warunkéw zatrudnienia

§ 30. 1. Pracownik, ktory przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe¢ o pracg na czas okreslony lub na
umowe o prace na czas nieokreslony, bedzie mogl wystapi¢ do pracodawcy o zmiang warunkow zatrudnienia tj.
zmian¢ formy zatrudnienia z umowy o prac¢ na czas okreslony na umowe o prace na czas nieokreslony lub
zmian¢ warunkow pracy na bardziej przewidywalne i bezpieczniejsze w tym zmian¢ wymiaru etatu lub rodzaju
pracy.

2. Na wniosek ztozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pozniej niz w ciggu miesiaca.

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Zlozenie przez
pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyna wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystapi¢ zwnioskiem o zmiang¢ warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

Rozdzial 9.
Wyplata wynagrodzenia

§ 31. 1. Warunki wynagradzania za prac¢ iprzyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala
Regulamin wynagradzania oraz umowa o pracg.

2. Wynagrodzenie wypacane jest z dotu najpdzniej w ostatnim dniu roboczym miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

Rozdzial 10.
Dyscyplina pracy

§ 32. Za wzorowe wypemianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnosci 1jakosci Pracownikom moga by¢ przyznawane wyrdznienia inagrody. Odpis zawiadomienia
o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 33. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, pracodawca moze
stosowac kar¢ upomnienia albo kar¢ nagany.

§ 34. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie Urzedu w czasie
pracy - moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

§ 35. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pieniezne nie moga
przewyzszac dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen
zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 36. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
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2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 37. 1. Kary stosuje si¢ na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Wojta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 38. Integralng czescig regulaminu pracy sg zalaczniki:
Nr 1 - Polityka antymobbingowi
Nr 2 - Procedura kontroli trzezwo$ci pracownikow
Nr 3 - O$wiadczenie pracownika o §wiadomosci zainstalowania monitoringu poczty elektroniczne;j
Nr 4 - Oswiadczenie pracownika o §wiadomosci zainstalowania monitoringu GPS
§ 39. 1. Regulamin jest do wgladu w dziale kadr.

2. Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, a w szczegdlnosci
odnosnie zasad wynagradzania, $wiadczen socjalnych, wzglednie innych uprawnien i §wiadczen wynikajgcych
z prawa pracy. Informacji tych udziela dziat kadr.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Wojt, Z-ca Wojta i Sekretarz Gminy.

§ 40. 1. Regulacje wewnetrzne pracodawcy, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace praw iobowigzkow
pracownikow winny by¢, w zaleznosci od waznosci, podawane do wiadomosci przez:

a) dorgczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy obowigzani sa potwierdzi¢
na pismie przyjecie do wiadomos$ci nowych informacji lub

b) przestanie pocztg elektroniczna.

2. Wojt przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen, w wyznaczonych indywidualnie
terminach.

§ 41. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 42. Regulamin zostal uzgodniony z reprezentacja osob zatrudnionych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Wierzchlas

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Podstawg prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 943 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 2023 r. poz. 1465ze zm.) obligujacy pracodawce do
przeciwdzialania zjawisku mobbingu.

§ 2. 1. Mobbing stanowia wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika Iub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
os$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdlpracownikéw.

2. Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie beda przez pracodawce tolerowane.
§ 3. llekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1. WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa okreslajaca zasady
przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

2. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, a spowodowane sygnalizacja przez niego nieprawidlowosci czy dziatan
sprzecznych z prawem w miejscu pracy;

4. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Antymobbingowg stanowiacg organ kolegialny
powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

5. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wierzchlas.
6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca w stosunku pracy.

7. Osoba wyznaczonej do obshlugi zgloszen dotyczacych mobbingu - Osoba na stanowisku do Spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Kadrowych i Socjalnych.

Rozdzial 2.
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 4. 1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie Gminy Wierzchlas oraz zapobieganie dziataniom
mogacym te relacje zaburzac.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy, zardwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub fizyczne;.

4. Zobowiazuje sig¢ pracownikow do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu oraz do
przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zache¢cajagcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢ uznane za
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych.
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Rozdzial 3.
Procedury antymobbingowe

§ 5. 1. Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie osobie
wyznaczonej do obstugi zgloszen dotyczacych mobbingu Iub bezposredniemu przetozonemu w formie
Zawiadomienia o mobbingu. Wzoér Zawiadomienia o mobbingu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
dokumentu.

2. W przypadku, w ktorym pracownik uzna, ze zostal poddany mobbingowi ze strony przelozonego, moze
ztozy¢ pisemne Zawiadomienie do Wojta lub bezposrednio do Panstwowej Inspekcji Pracy wilasciwej dla
siedziby pracodawcy.

3. Zawiadomienie powinno zawierac:
a) imie, nazwisko, stanowisko pracownika sktadajacego zawiadomienie,
b) imig, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie,
¢) opis sposobu i okolicznos$ci stosowania mobbingu,
d) czas i miejsce stosowania mobbingu,
e) wskazanie dowodow mobbingu oraz osob, ktére moglyby poswiadczy¢ opisane okolicznosci,
f) ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu,
g) date sporzadzenia zawiadomienia,
h) podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie,
1) w zalaczeniu — ewentualne dowody.

§ 6. 1. Postegpowanie w sprawie Zawiadomienia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
kazdorazowo powotywana przez Woéjta w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wchodza:
1) przedstawiciel pracodawcy,
2) przedstawiciel pracownika,
3) osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownika;

3. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy Zawiadomienie o mobbing ani bezposredni
przetozony.

4. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia Zawiadomienia.
5. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznosci,

b) poufnosci,

¢) bezstronnosci,

d) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu.

6. Pracodawca jest zobowiazany wylaczy¢ cztonka Komisji od udzialu w postepowaniu, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktore mogg budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim
przypadku innego cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

7. Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

8. Komisja ma prawo zwrdci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym postgpowaniem
do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania wyja$nien i informacji, o ktérych mowa
w zdaniu pierwszym.
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9. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych
swiadkow oraz rozpatrzeniu dowodoéw przez nich przedlozonych, Komisja dokonuje oceny zasadnosci
Zawiadomienia.

10. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest w3 egzemplarzach protokét koncowy zawierajacy
uzasadnienie rozstrzygni¢cia. Protokot przekazywany jest w terminie do 7 dni od dnia rozpoczgcia
postepowania:

a) pracownikowi sktadajgcemu Zawiadomienie,
b) pracownikowi oskarzonemu o mobbing,
¢) Wojtowi Gminy,

co potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem.

11. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia komodrka do spraw osobowych w Urzedzie
Gminy Wierzchlas, ktora w szczego6lnosci gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z prowadzonym
postepowaniem (protokotly z posiedzen, oceny zasadnosci Zawiadomienia) przez okres 3 lat.

§ 7. W razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.

Rozdzial 4.
Zapoznanie pracownikow z WPA

§ 8. 1. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikow z niniejszym dokumentem

2. Pracodawca ma obowiazek zapoznania z niniejsza Polityka oraz zasadami przeciwdzialania mobbingowi
w Urzedzie Gminy Wierzchlas kazdego nowoprzyjetego pracownika z chwilg podpisania przez niego umowy
o prace. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ww. powinno by¢ wpiete do akt osobowych pracownika;

3. Wzdr o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z WPA stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej Polityki

§ 9. Osoby wykonujagce czynnosci na rzecz Urzedu Gminy Wierzchlas na podstawie umow
cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenia), w stosunku do ktérych dopuszczono si¢ zachowan
agresywnych lub uwlaczajacych w zwigzku ztymi czynno$ciami, mogg korzysta¢ z ochrony wynikajacej
Z przepisow

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych,

2) Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi - art. 216 kk, grozby karalnej - art. 190 kk,
znieslawienia - art. 212 kk, znegcania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191 kk.
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Zatgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Wierzchlas
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany (Imig¢ i NAZWISKO) .....oueeieiniit i e

pracownik Urzedu Gminy Wierzchlas poswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z tre§cig Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowej w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

Wierzchlas, dnia

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Gminy Wierzchlas

ZAWIADOMIENIE O MOBBINGU
Data sporzadzenia zawiadomienia .......................................
Imie i nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia: ...,
SHANMOWISKO: < .ot e
Imie i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie: .....................co
S AMOWISKO: ..ttt et
Opis sposobu i okolicznoSci, ktore zglaszajacy uznaje za przejaw mobbingu

Wskazanie dowodow mobbingu oraz oséb, ktére moglyby poswiadczy¢ opisane okolicznosci oraz
ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu:

Czas i miejsce stosowania mobbingu: ...... ... .

Oswiadczam, ze podane powyzsze] informacje sa zgodne z moja najlepsza wiedza inie stanowia
bezpodstawnego pomowienia.

(podpis pracownika)

Zatqczniki ( ewentualne dowody):
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Wierzchlas

Regulamin okreslajacy zasady, warunki oraz postepowanie w przedmiocie przeprowadzenia kontroli
trzezwoSci pracownikéw w Urzedzie Gminy Wierzchlas

§ 1. 1. Pracodawca niniejszym, w zwigzku zniezbgdnoscia zapewnienia ochrony zycia izdrowia
pracownikoéw oraz innych osob, a takze w celu ochrony mienia, wprowadza kontrole trzezwosci pracownikow .

2. Kontrola, o ktoérej mowa w ust. 1 przeprowadzana jest przez pracodawce w sposob nienaruszajacy
godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

3. O wprowadzeniu kontroli trzezwosci, pracodawca informuje pracownikow w sposob przyjety u danego
pracodawcy nie pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczgciem jej przeprowadzania.

4. W zwiazku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrolg trzezwosci, pracodawca przekazuje temu
pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje o zasadach przeprowadzania kontroli trzezwosci
W postaci papierowej lub elektroniczne;.

§ 2. Kontroli, o ktorej mowa w § 1 niniejszego regulaminu, podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie Gminy Wierzchlas.

§ 3. Kontrola moze by¢ przeprowadzana przed rozpoczeciem pracy, w jej trakcie oraz pod koniec dnia
pracy, a takze w sytuacjach, gdy zachowanie pracownika wskazuje na prawdopodobienstwo, iz znajduje si¢ on
w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu alkoholu.

§ 4. 1. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest wylacznie przez pracownika upowaznionego do tych
czynno$ci przez pracodawceg. Pracownik ten otrzymuje upowaznienie od pracodawcy do przeprowadzenia
kontroli w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

2. Kontrola przeprowadzana jest w pomieszczeniu lub samochodzie w sposéb nienaruszajacy godnosci oraz
innych dobr osobistych pracownika oraz przestrzega¢ zasad ochrony danych obowigzujacych w procedurach
przyjetych u pracodawcy.

§ 5. 1. Kontrola trzezwosci polega na badaniu przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje Iub
wzorcowanie. Pracodawca uzywa do przeprowadzania badania alkomat PROMILER Model iBlow.

2. Badanie trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwo$ci w rozumieniu
art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, czyli:

1) Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawarto$¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do st¢zenia
we krwi od 0,2%0 do 0,5 %o alkoholu albo obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg
alkoholu w 1 dms

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

3. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnos$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢
przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci wiasciwych dla
stanu po uzyciu alkoholu.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$¢ alkoholu
w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, w rozumieniu
odpowiednio przepisow wskazanych w ust. 2 powyzej albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie
pracy.

5. Pracodawca sporzadza informacj¢ dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy w postaci
papierowej lub elektronicznej i przekazuje ja pracownikowi do wiadomosci.
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6. W przypadku kiedy kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika wskazujgca na stan
po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, pracodawca uprawniony jest do natozenia na pracownika kary
upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej zgodnie z przepisami kodeksu pracy. Ponadto okolicznosci te
moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o pracge w trybie natychmiastowym
(dyscyplinarnym).

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

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

§ 6. 1. Na zadanie pracodawcy, jak réwniez pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (Policja).
Zasady, metody 1 sposob przeprowadzania tych badan przez organ ochrony porzadku publicznego wynikaja
z przepisOw kodeksu pracy 1 innych przepisoOw prawa.

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

3. Organ ochrony porzadku publicznego moze zleci¢ przeprowadzenie badania krwi w nastepujacych
sytuacjach:

I)nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego,

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego,

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

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

5) nie ma mozliwos$ci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego urzadzenia
wykorzystywanego do pomiaru.

4. Organ ochrony porzadku publicznego przekazuje pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do
pracy informacje w formie pisemnej, uwzglgdniajaca:

1) imi¢ inazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, aw przypadku jego braku - seri¢ inumer
dokumentu potwierdzajacego tozsamosc¢,

2) date, godzing iminute¢ oraz miejsce przeprowadzonego badania, atakze jego wynik. W przypadku
przeprowadzenia kilku pomiardw organ przeprowadzajgcy badanie przekazuje informacje o czasie
przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

§ 7. 1. Pracodawca ogranicza przechowywanie danych osobowych zwigzanych z kontrolg trzezwos$ci do
nastgpujacych kategorii danych: imig¢, nazwisko pracownika, data, godzina i minuta badania oraz wynik
badania.

2. Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzeniem badaniem trzezwosci pracownika
odpowiednio przez okres:

1) nie dtuzszy niz rok od momentu przeprowadzenia badania, jezeli przechowywanie tych informacji jest
niezbedne do zapewnienia ochrony zycia izdrowia pracownikow, atakze innych oséb (np. oséb
przebywajacych na terenie zaktadu pracy, odbiorow ushug, klientow, kontrahentéw etc.), a takze w celu
ochrony mienia;

2) do momentu uznania kary za niebyla, jezeli pracodawca zastosowal wobec pracownika kar¢ upomnienia,
nagany lub kary pieni¢znej w przypadku wyniku badania wskazujacego na stan po uzyciu alkoholu lub stan
nietrzezwosci
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3)do momentu prawomocnego zakonczenia postgpowania, jezeli dane osobowe zwigzane z kontrola
trzezwos$ci mogg stanowi¢ lub stanowia dowdd w postepowaniu prowadzonym przez uprawnione organy,
ktorego strong jest pracodawca;

4) do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania, zwigzanego z wynikiem badania trzezwosci
pracownika, jezeli pracodawca powzial wiedz¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postgpowania.

3. Pracodawca usuwa dane osobowe pracownika, zwigzane z kontrolg trzezwosci, po uplywie wyzej
wskazanych okresow. W tym celu pracodawca wyznacza osobe kontrolujaca retencji wyzej wymienionych
danych osobowych.

§ 8. 1. Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych oséb lub
ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole pracownikdw na obecno$¢ wich organizmach
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na zasadach wskazanych w § 1-7 niniejszego Regulaminu oraz
wskazanych w przepisach kodeksu pracy.

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

§ 9. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do o0s6b fizycznych wykonujacych
u pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby fizyczne prowadzace na wiasny
rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, ktdrych praca jest organizowana przez pracodawce.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Wierzchlas

Oswiadczenie pracownika o §wiadomosci zainstalowania monitoringu poczty elektronicznej

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/na o monitoringu poczty elektronicznej wprowadzonego
w celu kontroli wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

Dodatkowe formy monitoringu prowadzone sg zgodnie z Art. 22[3] Kodeksu Pracy

Monitoring zostal wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Wierzchlas

Oswiadczenie pracownika o §wiadomoS$ci zainstalowania monitoringu GPS w pojazdach stuzbowych

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/na o wprowadzeniu w pojazdach stuzbowych monitoringu
GPS w celu kontroli czasu pracy pracownikdéw korzystajacych z pojazddéw stuzbowych oraz kontroli zuzycia
paliwa

(podpis pracownika)
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