SK.2000.1.2026

Zarzadzenie Nr 6/2026
Woéjta Gminy Swidnica
z dnia 16 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Na podstawie art. 104§1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz. U. 22025 r. poz. 277) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W uzgodnieniu z Przedstawicielami Pracownikow wprowadza si¢ Regulamin Pracy

Urzedu Gminy Swidnica, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 156/2009 Wojta Gminy Swidnica z dnia 22 grudnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica, zmienione
zarzadzeniem nr 12/2011 z dnia 20 czerwca 2011r, zarzadzeniem nr 2/2012 z dnia 10 stycznia
2012 r., zarzadzeniem nr 50/2014 r. z dnia 9 kwietnia 2014 r., zarzadzeniem nr 70/2018 z dnia
4 lipca 2018 r., zarzadzeniem nr 6/2019 z dnia 10 stycznia 2019 r., zarzadzeniem nr 96/2020
z dnia 18 czerwca 2020 r., zarzadzeniem 7/2023 z dnia 5 stycznia 2023 r. 1 zarzadzeniem

62/2023 z dnia 11 kwietnia 2023 r.

§3. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

Swidnica.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

Pracownikow Urzedu.

Otrzymuja:
1. DSOA
DIT
3 DBF
4. DROS
5. SRP
6 SOS
7 SDG
8.  ZOOLOCZK
9. KGOP
10. ZAW
11. RP
12. ala



Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr 6/2026
Woéjta Gminy Swidnica

z dnia 16 stycznia 2026 r.

Zmiana Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica jest konieczna w zwigzku
z wejsciem w zycie nowych oraz znowelizowanych przepisow prawa, ktére wymagaja

dostosowania wewnetrznych regulacji do aktualnego stanu prawnego.

Wprowadzenie zmian ma na celu zapewnienie zgodno$ci Regulaminu Pracy
z obowigzujacymi przepisami prawa, uporzadkowanie regulacji wewngtrznych oraz
zapewnienie przejrzystych zasad organizacji pracy 1 realizacji praw oraz obowigzkow

pracownikow 1 pracodawcy.

W zwiagzku z powyzszym koniecznym jest wydanie niniejszego zarzadzenia.

(Radca Prawny)

Sporzadzita:
Magdalena Bajor



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin przyjeto na podstawie art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikow
Urzedu Gminy Swidnica.

§2
1. Regulamin ustala organizacj¢ 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy, a takze okresla
prawa 1 obowigzki Pracodawcy 1 pracownikow.

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

§3
1. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu
na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy
o prace oraz okres, na jaki ja zawarto.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Pracodawcy” lub ,,Urzedzie” nalezy przez to rozumied
,Urzad Gminy Swidnica”, reprezentowany przez Kierownika Jednostki lub inna
upowazniong przez niego osobg.

§4
Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania si¢ z tre§cig Regulaminu pracy, ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
Tres¢ oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;



3) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego
prowadzenia szkoleh pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
ppoz.;

4) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia;

5) poinformowania kazdego pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
dopuszczenia do pracy zgodnie z art. 29 § 3 kodeksu pracy o warunkach zatrudnienia;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji;

7) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

8) zapewniania pracownikom odziezy ochronnej, roboczej i sprzgtu ochrony osobiste;;

9) informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang
pracg;

10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziatania mobbingowi.

§6
Pracodawca przekazuje pracownikom w sposob jasny, zrozumiaty i niebudzacy watpliwosci
informacje dotyczace:
1) zasad wynagradzania, w tym struktury wynagrodzen oraz sktadnikow wynagrodzenia;
2) systemu ocen okresowych, stosowanych metod oceny oraz kryteriow wptywajacych
na wyniki ocen;
3) mozliwos$ci rozwoju zawodowego, w tym procedur ubiegania si¢ o szkolenia,
podnoszenie kwalifikacji oraz awans;
4) warunkow organizacyjnych $wiadczenia pracy:
a) systemu czasu pracy,
b) rozktadu zmian,
¢) zasad udzielania przerw,
d) miejsca wykonywania pracy lub zasad jego zmiennosci.

Pracodawca udostepnia pracownikom ogélne informacje o strukturze placowej
funkcjonujacej w Urzedzie, w sposdb nieuwzgledniajacy danych osobowych innych
pracownikow.

Pracownik ma prawo ztozy¢ do Pracodawcy wniosek o udzielenie poroéwnawczych
informacji o poziomie wynagrodzen pracownikéw wykonujacych taka samag
lub roéwnorzgdng prace. Informacje te przekazuje si¢ w formie uogolnionej,
bez wskazywania danych umozliwiajacych identyfikacje poszczegdlnych osob.

Pracodawca zapewnia, aby wszystkie informacje wskazane w niniejszym paragrafie byly
przekazywane w formie pisemnej lub elektronicznej oraz dostepne dla pracownikow



w sposob staty np. w aktach wewnetrznych Urzedu lub innych $rodkach komunikacji
przyjetych u Pracodawcy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) przestrzeganie obowigzujacego Regulaminu Pracy i1 ustalonego porzadku oraz czasu
pracy;

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

4) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych;

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego;

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetno$ci pracy:

7) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkodeg:

8) przestrzeganie prawidlowego uzywania programow komputerowych zgodnie
z ich przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych. Zakaz
korzystania z portali spotecznosciowych oraz pobierania plikéw z muzyka i filmami itp.
niezwigzanych z praca;

9) zachowanie schludnego ubioru;

10) informowanie przetozonego o nieprawidtowosciach w tym zauwazone przypadki
spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu lub
palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

§8
1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz Urzedu
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan oraz probleméw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego rozwigzania — na wyzszy poziom

zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej Pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo, na pisemny wniosek, uzyska¢ od Pracodawcy informacje o:



1) przecigtnym poziomie wynagrodzen (lacznie z dodatkami stalymi 1 zmiennymi,
premiami, nagrodami itp.) dla pracownikdw zatrudnionych na tym samym lub
réwnowaznym stanowisku albo wykonujacych prace o tej samej wartosci;

2) kryteriach i zasadach wynagradzania, awanséw oraz podwyzek, ktore musza by¢
obiektywne i neutralne wobec plci.

. Whnioski pracownikow dotyczacych spraw zwigzanych z uprawnieniami pracowniczymi
oraz dotyczacymi stosowanego przez pracodawce prawa pracy moga by¢ skladane pisemnie
bezposrednio do Pracodawcy lub do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr
w formie papierowej lub elektronicznej na adres mailowy: wnioski@gmina.swidnica.pl.

Pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ w terminie 14 dni pisemnej odpowiedzi na pytania
pracownikow z zakresu prawa pracy w tym zapytania dot. jawnos$ci wynagrodzen.

§9
Pracownik zobowigzany jest do przedlozenia dokumentéw potwierdzajacych okresy
aktywnos$ci zawodowej, niezbednych do ustalenia stazu pracy. Pracodawca ma prawo
zweryfikowa¢ dokumenty, w tym zgda¢ tlumaczenia przysieglego dokumentow
zagranicznych.

. Za staz pracy uwaza si¢ wszystkie okresy aktywno$ci zarobkowej podlegajace

ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, wykonywane na terytorium RP lub poza nim, tj.:

1) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

2) okresy zawieszenia dziatalno$ci zwigzane z opieka nad dzieckiem;

3) umowy cywilnoprawne;

4) praca osoby wspoOlpracujacej przy dziatalnosci gospodarcze;;

5) czlonkostwo w rolniczych spoldzielniach produkcyjnych i spoétdzielniach kotek
rolniczych;

6) praca wykonywana za granicg.

Pracodawca informuje pracownika o zmianie ustalonego stazu pracy w terminie 7 dni
od przeliczenia. Pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o ponowne ustalenie stazu wraz
z dodatkowymi dokumentami.

. W przypadku, gdy okresy aktywnos$ci zawodowej pracownika pokrywajg si¢, do stazu pracy

wliczany jest okres najkorzystniejszy dla pracownika, o ile przepisy szczego6lne nie stanowig
inaczej.
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ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA PRACY

§10

W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow:

3.

1) kategorii podstawowej na stanowiskach pracy na podstawie:
a) wyboru,
b) powotania,
C) umowy o pracg,
2) na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi na podstawie umowy o prace.

§ 1
Przed rozpoczeciem pracy pracownik pobiera klucz od pomieszczenia, w ktdrym pracuje.

Klucze od pomieszczen przechowywane sg w specjalnej skrzynce, ktéra znajduje si¢ na sali
obstugi klienta Urzedu.

Niedozwolone jest:

1) pozostawianie kluczy w drzwiach pomieszczen w czasie pracy jak i po jej zakonczeniu,
niezaleznie, czy w pomieszczeniu przebywaja pracownicy;

2) zabieranie ze sobg kluczy od pomieszczen;

3) pozostawianie w pomieszczeniach osob postronnych, jezeli nie ma w nich pracownika.

§12

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen, wyposazenia 1 narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca 1 stanowiska pracy,

poprzez:

1) wlasciwe zabezpieczenie dokumentéw zawierajacych tajemnice: panstwowa, stuzbowa
lub Urzegdu oraz drukéw Scistego zarachowania, pieczeci i kluczy;

2) wiasciwe zabezpieczenie komputerow i wszelkich no$nikow danych;

3) zamknigcie pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem
okien i otwor6w wentylacyjnych;

4) sprawdzenie, czy wylaczone zostalo swiatto i wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢
wylaczone, w tym grzejnikiiczajniki oraz, czy te urzadzenia zostaly odlaczone
od sieci;

5) sprawdzenie, czy nie pozostaty potencjalne zrodta pozaru;

6) sprawdzenie, czy wlaczone zostaly stosowane systemy sygnalizacjii zabezpieczenia;

7) utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy.

§13
Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie Pracodawcy zadanie sluzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba Pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy,
przystuguja nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroézg shuzbowa
wg obowiazujacych przepisow. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe



w innej miejscowosci rozliczany jest na podstawie ,,polecenia wyjazdu stuzbowego”.
Polecenie wyjazdy stuzbowego podpisuje Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz
Gminy.

2. Ewidencje wyjazdow stuzbowych i wydawanych delegacji prowadzi sekretariat.

§14
1. Samochoéd stuzbowy Urzedu moze by¢ wykorzystywany wytacznie do celow stuzbowych
zwigzanych z pracg Urzedu.

2. Dyspozycje dotyczace wyjazdow samochodem wydaje Sekretarz Gminy.

§15
Telefony stuzbowe winny by¢ uzywane przez pracownikéw wylacznie do zalatwiania spraw
stuzbowych.

§16
1. W Urzedzie Gminy Swidnica obowiazuje bezwzgledny zakaz:
1) wnoszenia i1 spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dzialajacych podobnie
do alkoholu;
2) wstepu 1 przebywania na terenie Urzgdu w stanie po spozyciu alkoholu oraz innych
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwo$ci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

3. Realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu.

4. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy i przeprowadzenia postepowania
dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje bezposredni przelozony
pracownika, powiadamiajgc o tym fakcie Pracodawce. Okoliczno$ci stanowigce podstawe
decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

5. Na zadanie Kierownika Jednostki, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika, o ktorym mowa powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ.

§17
Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu i1 e-papieroséw, z wyjatkiem miejsc
do tego wydzielonych i tylko wowczas, gdy nie zaktdca to toku pracy.



ROZDZIAL V
ORGANIZACJA SYSTEMU MONITORINGU WIZYJNEGO

§18
Celem systemu monitoringu wizyjnego w obiekcie Urzedu jest zwigkszenie bezpieczenstwa
pracownikow, interesantéw oraz ochrona mienia, ograniczenie zachowan zagrazajacych
zdrowiu i bezpieczenstwu oraz ustalenie sprawcoéw czyndw nagannych (bojki, zniszczenia
mienia, kradzieze itp.).

. W skiad systemu wchodza urzadzenia wyszczegdlnione w Wykazie Elementéw Systemu
Monitoringu Wizyjnego Urzedu, stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Praca systemu opiera si¢ 0 wymienione ponizej zalozenia:
a) urzadzenia systemu nie rejestrujg i nie zapisujg dzwigku,
b) obraz kamer stanowigcych element systemu podlega rejestracji 1 zapisu na dysku
twardym przez 24 godziny na dobe,
c¢) maksymalny czas przechowywania danych wynosi 30 dni. Po uplywie czasu
przechowywania dane sg kasowane poprzez nadpisanie.

§19
Osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo zapisoOw danych systemu jest Informatyk.

Do korzystania z systemu monitoringu w Urzedzie (bezposredni podglad z kamer) oraz
zapoznania si¢ z nagraniami systemu maja dostep: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz,
informatycy.

§20
Dane zarejestrowane przez monitoring wizyjny nie stanowig informacji publicznej
1 nie podlegaja udostgpnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji
publicznej.

. Zapisy nagran z monitoringu moze zosta¢ odtworzony oraz udostgpniony w celu:

a) odtworzenia zaj$cia bezposrednio zagrazajacego bezpieczenstwu i zdrowiu lub
szkodzie w mieniu podmiotom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow
ustawowych 1 wylgcznie w takim zakresie, jaki jest niezbedny dla zrealizowanych
przez nie zadan,

b) nauzasadniony wniosek, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Informatyk Urzedu prowadzi rejestr nagran udostepnionych z monitoringu wizyjnego,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



§21

1. Osoby przebywajace na terenie monitorowanym, w tym pracownicy i interesanci Urzgdu,
w ktorym dziataja kamery zostaja poinformowani o funkcjonowaniu systemu monitoringu

wizyjnego za posrednictwem stosownych tabliczek.

2. Lokalizacja oraz praca kamer systemu monitoringu wizyjnego nie narusza zasad godnos$ci
osobistej oraz prawa do prywatnos$ci pracownikoéw, interesantow oraz osob trzecich.

3. Identyfikacja os6b znajdujacych si¢ w obszarze objetym monitoringiem wizyjnym, bedzie
prowadzona wylacznie w przypadku zaistnienia potrzeby, przy uwzglednieniu celow,
o ktorych mowa w pkt. 1 1 podlega¢ bedzie rygorom wynikajacym z ustawy o ochronie

danych osobowych.

ROZDZIAL V1
MONITORING SYSTEMOW TELEINFORMATYCZNYCH

§ 22

Ustala si¢ zasady:
1) monitorowania ruchu wychodzacego 1 przychodzacego w sieciach teleinformatycznych

Urzedu;
2) nadzoru nad bezpieczenstwem sieci teleinformatycznych w Urzedzie.

§ 23

Zabrania si¢ pracownikom:

a)
b)

g)

h)

wykorzystywania komputerow stuzbowych do celow prywatnych,

instalowania 1 wykorzystywania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy
1 udzialu Informatyka; wszelkie dzialania pracownika w tym zakresie
$3 monitorowanie,

zapisywania, przechowywania na dyskach lokalnych lub zasobach sieciowych
wszelkich plikéw multimedialnych niezwigzanych z wykonywaniem czynnosci
stuzbowych,

uzywania sprzetu komputerowego poza siedzibg Urzedu bez uzyskania
wczesniejszej zgody od Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza,

wykorzystywania potagczenia z siecig Internet do celow innych niz stuzbowych,
samodzielnej zmiany konfiguracji sprzetowej zestawu komputerowego i1 jego
ustawien systemowych bez zgody Informatyka,

udostgpniania innym uzytkownikom hasel dostepowych 1 przechowywania ich
w tatwo dostgpnych lub widocznych miejscach,

uzywania no$nikow danych nieznanego pochodzenia oraz no$nikéw wymiany
pamigci wezesniej nie zgloszonych do Informatyka,

samodzielnego wykonywania napraw sprz¢tu komputerowego - o kazdej usterce
sprzetu nalezy powiadomi¢ Informatyka.



§24
. Pracodawca dysponuje centralg telefoniczng oparta o system teleinformatyczny, ktory
umozliwia rejestracj¢ wszystkich rozmow przychodzacych 1 wychodzacych pracownikow
w ruchu telefonicznym zaro6wno lokalnym, jak i migdzynarodowym.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo do blokowania niektérych rodzajow potaczen
wychodzacych pracownikéw (miedzystrefowe, migdzynarodowe, infolinie itp.).

. Blokada potaczen jest realizowana przez Informatyka.

Odblokowywanie potaczen wychodzacych jest mozliwe tylko za zgoda Sekretarza,
na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 25

Nowo przyjmowany pracownik przed przystagpieniem do pracy zostaje poinformowany,
ze w obiekcie Urzedu Gminy Swidnica funkcjonuje monitoring wizyjny i monitoring systemow

teleinformatycznych. Jednocze$nie o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z celem, zakresem oraz sposobem

jego zastosowania. Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA CZASU PRACY, SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

§26
. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na prace zawodow3.

. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§27
Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci
wytozonej w sali obstugi klienta Urzedu.

. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w formie papierowej 1 elektroniczne;j.
Ewidencja czasu pracy oraz listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane
sg na stanowisku ds. kadr.

. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.
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10.

Kontrolg i rejestracj¢ czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przetozony pracownika.
Kontrolg ogdlng sprawuje pracownik ds. kadr.

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.

§28
Stuzbowe wyjscia z pracy oraz powroty do pracy podlegaja obowigzkowej rejestracji
w sekretariacie w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktoéry podaje si¢ w ksigzce wyjs$¢
stuzbowych.

Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce ewidencji wyjs$¢ stuzbowych stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
1 skutkuje odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

. Zalatwianie spraw prywatnych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wylacznie

w granicach i1 na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy i1 niniejszym
Regulaminie.

Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych nast¢puje na pisemny wniosek
pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Zwolnien od pracy udzielajg bezposredni przetozeni.

Zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego wniosek pracownik przekazuje
niezwlocznie (przed opuszczeniem miejsca pracy, a najpozniej bezposrednio
po powrocie do pracy) pracownikowi ds. kadr.

Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow usprawiedliwionej
1 nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy prowadzi pracownik ds. kadr.

Pracownikowi, ktory odpracowat w danym miesigcu kalendarzowym czas wykorzystany
do zatatwienia spraw prywatnych, odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Wzér zezwolenia na odpracowanie czasu nieprzepracowanego stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.



§29
1. Pracownicy Urzedu zatrudniani s3 w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

2. Na pisemny wniosek pracownika, Kierownik Jednostki moze w uzasadnionych przypadkach
dokona¢ odstgpstwa od obowigzujacego rozktadu czasu pracy i ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach obowigzujacego pracownika systemu czasu pracy, a takze uwzglednic
wniosek pracownika o objecie podstawowym systemem czasu pracy.

3. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i $rednio 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku.

4. W Urzedzie przyjmuje si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy, ktory pokrywa
si¢ z kwartatem kalendarzowym.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

6. Czas pracy pracownikdw posiadajagcych aktualne orzeczenie o znacznym lub
umiarkowanym stopniu utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i35 godzin
tygodniowo.

§30
1. Ustala si¢ godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) poniedziatek: od 7.30 do 15.30,

b) wtorek: od 7.30 do 17.00,
¢) $roda: od 7.30 do 15.30,
d) czwartek: od 7.30 do 15.30,
e) piatek: od 7.30 do 14.00.

2. Czas pracy radcow prawnych reguluja odrebne przepisy.

3. W indywidualnym rozktadzie czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy wynosi
8 godzin, godziny rozpoczgcia pracy okreslone sg indywidualnie, przy zachowaniu
nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobowego.

4. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikéw zmieni¢ okresowo
ustalony w Regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.

5. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce

tylko w wuzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego.

11



12

§31
Soboty, niedziele i1 $wieta okre§lone w przepisach o dniach wolnych od pracy
s3 dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust. 2.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i Swigeta.

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

. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego

na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy bez ich zgody oraz do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
do ukonczenia 8 roku zycia.

Pracownicy posiadajacy stopien niepelnosprawnosci moga by¢ zatrudnieni w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, gdy na wniosek Pracownika, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi
na to zgode.

Pracownikowi na jego wniosek za prac¢ wykonywanga na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze.
Czas wolny powinien by¢ udzielony do konca okresu rozliczeniowego, lub na wniosek
pracownika w terminie pozniejszym bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.

Pracownikowi, ktory wykonywat prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony mu do konca okresu rozliczeniowego, w terminie
z nim uzgodnionym.

. Za prace w niedziele lub $wieto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za pracg¢ w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt 1 dnia wolnego od pracy
W zamian za prac¢ w niedziele, Pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego.



10. Za zgoda Pracodawcy pracownikowi za prac¢ wykonang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych, prace w sobote, niedziele lub $wigto, zamiast czasu wolnego
moze przystugiwa¢ wynagrodzenie.

§ 32
1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia ,moze zlozy¢
wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krotszym niz
21 dni przed planowanym rozpocz¢ciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacje pracy pracownik wskazuje:
1) imi¢ 1 nazwisko oraz date urodzenia dziecka;
2) przyczyne koniecznosci 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 elastyczng organizacj¢ pracy, Pracodawca w miarg
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyn¢ koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacj¢ pracy rozumie sig:
1) obnizenie wymiaru etatu;
2) prace zdalng na wniosek (okazjonalna praca zdalna);
3) indywidualny czas pracy;
4) ruchomy rozklad czasu pracy.

5. Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek o powro6t do poprzedniej organizacji pracy.

§33
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22.00 a 06.00.

2. Za prac¢ w niedzielg oraz §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00
w tym dniu, a godzing 06.00 nastepnego dnia.

3. Pracownicy mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymiar czasu pracy jest
dtuzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej
do czasu pracy.

4. Czas rozpoczynania 1  zakonczenia  przerwy  ustala bezposredni przelozony
W porozumieniu z pracownikami.
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10.

11.

ROZDZIAL VIII
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 34
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala si¢
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢ cze$ci urlopu udzielanego
na zadanie zgodnie z art. 167 Kodeksu Pracy.

. Zbiorczy projekt planu urlopow z uwzglednieniem wnioskow kierownikow przygotowuje

najpoézniej do 31 grudnia roku poprzedzajacym okres urlopowy pracownik ds. kadr.
Plan urlopoéw zatwierdza Pracodawca lub upowazniony do tego pracownik.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikom za posrednictwem kierownikow
dzialow.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu poszczegodlnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku

pracy.

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to czgsci urlopu
udzielonego zgodnie z art. 167 KP.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegltego, nie moze
przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155



§35
1. Wnioski urlopowe uzgadnia si¢ z kierownikiem dziatu, a nastgpnie zgode na urlop wyraza:

1) Wojt — Zastgpcy Wojta, Skarbnikowi, Sekretarzowi, kierownikom dziatow,
kierownikom jednostek organizacyjnych, stanowiskom samodzielnym,;

2) Sekretarz Gminy — Wojtowi, pracownikom Urzgdu, a w czasie nieobecnosci Wojta
stanowiskom samodzielnym, kierownikom dzialbw 1 kierownikom jednostek
organizacyjnych;

3) pracownik ds. kadr potwierdza uprawnienia do urlopu.

§ 36
1. Wymiar urlopu wypoczynkowego oraz inne uprawnienia uzaleznione od dlugosci stazu
pracy na wniosek pracownika zostang ponownie przeliczone po przedstawieniu przez
pracownika dokumentow zgodnie z nowym stazem pracy.

2. W przypadku uzyskania przez pracownika wyzszego wymiaru urlopu wypoczynkowego
w trakcie danego roku kalendarzowego, Pracodawca niezwlocznie aktualizuje jego wymiar
oraz ustala liczbe dni urlopu uzupethiajgcego.

3. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, Pracodawca dokonuje wyptaty ekwiwalentu
pienigznego w terminie wyplaty wynagrodzenia. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia
przypadiby przed dniem rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, wyplata ekwiwalentu
pieni¢znego nastagpi w terminie 10 dni od tego dnia. Jezeli ustalony w ten sposob termin
wyplaty ekwiwalentu bedzie dniem wolnym od pracy, ekwiwalent bedzie wyplacany w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

§37
1. Pracodawca udziela na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te moga by¢ wykorzystane tgcznie lub
w czesci. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej przed rozpoczgciem
pracy. Zadanie moze by¢ zgtoszone w kazdej formie.

2. W pierwszym dniu, po zakonczonym urlopu na zadanie, pracownik zobowigzany jest
do potwierdzenia wykorzystania tego urlopu na piSmie w przypadku kiedy zadanie
zgloszone zostato w innej formie.

§ 38
Na zasadach okres$lonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Pracodawca po akceptacji bezposredniego
przetozonego.

§39
1. Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
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zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.

. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czeSciach. Wymiar urlopu wynosi

5 dni, a pracownik nie pobiera z tytulu korzystania z niego wynagrodzenia.

Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej (wnioski@gmina.swidnica.pl) w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi
ds. kadr.

Informacje wymagane we wniosku:

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

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

3) w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem,
a w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.

§ 40

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

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 41

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§42
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.

Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.

Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgtoszony
najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia zlozony w postaci papierowej
lub  elektronicznej  (wnioski@gmina.swidnica.pl)  bezposredniemu  przetozonemu
lub pracownikowi ds. kadr.



1.

§43

Pracownik ~ moze sktada¢ W  postaci  papierowej lub elektroniczne;j

(wnioski@gmina.swidnica.pl) wnioski w sprawie:

1) rezygnacji z korzystania z cze¢$ci urlopu macierzynskiego przez pracownice;

2) udzielania czg¢$ci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi
najblizszej rodziny;

3) udzielania urlopu rodzicielskiego;

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

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

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

§ 44
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami:
1) do wykonania zadan tawnika sadu,
2) wcelu:

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy be¢dacej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan
stanu zdrowia na okres$lonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,

¢) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sagdowym lub przed organami prowadzacymi postepowanie
w sprawach o wykroczenia; laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé
6 dni w ciaggu roku kalendarzowego,

e) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu Pracownikowi bedacemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

f) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.
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2. Za czas zwolnien od pracy, o ktorych mowa:

1) wust. 1 pkt 2 lit. b) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego zgodnie
Z przepisami prawa pracy,

2) w ust. 1 pkt 2 lit. a), c), d), e), f), Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace
wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu w wysokosci
i na warunkach okre$lonych w odrebnych przepisach,

3) wust. 1 pkt 1 pracownik wykonujacy zadania tawnika otrzymuje z sadu rekompensate
na zasadach i w wysokosci okre§lonej w ustawie — Prawo o ustroju sadow
powszechnych. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odpracowania czasu przeznaczonego na
wykonywanie czynno$ci tawnika w terminie uzgodnionym z bezpo$rednim przetozonym
pracownika.

§ 45

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia do udziatu w bezposredniej ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg w celu
oddania krwi i na okresowe badania lekarskie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 46

Niezaleznie od urlopdéw i zwolnien od pracy wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom
przystuguja rowniez inne urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.
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ROZDZIAL IX
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 47
Pracownik jest zobowigzany poinformowaé przetozonego o niemozno$ci stawienia
si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, co najmniej jeden dzien wczesniej.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoOznienie sig¢
do pracy. Uznanie nieobecno$ci w pracy lub spdznienia za usprawiedliwione badz
nieusprawiedliwione nalezy do Pracodawcy.

. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie poinformowac

bezposredniego przetozonego lub powiadomi¢ pracownika ds. kadr podajac przyczyne
nieobecnosci 1 przewidywany czas jej trwania nie pozniej 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¢ date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:



a) niezdolnos$cig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ informujac pracodawce o fakcie
wystawienia za§wiadczenia lekarskiego najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.

5. Niedotrzymanie powyzszych terminow:
a) usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika polaczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym,
b) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

6. W przypadku choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik zobowigzany jest po jej
zakonczeniu przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy zezwalajace
na kontynuacje pracy na dotychczasowym stanowisku.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 48
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 49
1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom
okresowym.

2. Szkolenia okresowe odbywaja si¢: dla pracownikow biurowych co 6 lat, dla pracownikow
na stanowiskach kierowniczych co 5 lat oraz dla pracownikéw na stanowiskach
robotniczych co 3 lata .

3. Zaswiadczenia z przeprowadzonych szkolen przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownikow.

4. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
o zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcja stanowiskowa

przez specjaliste ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Przeszkolony  pracownik ma  obowigzek zlozy¢ odpowiednie  o$wiadczenie
0 zaznajomieniu si¢ z przepisami 1 zasadami wymienionymi w ust. 11 2.
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§50
1. Pracodawca zapewnia przydziat S$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy, obuwia
roboczego oraz $rodkéw higieny osobistej zgodnie =z ustaleniami zawartymi
w zarzadzeniu Wojta.

2. Odziez ochronna i robocza jest wlasno$cia Pracodawcy i nalezy ja uzywac wytacznie przy
wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

3. Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu s$rodki
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego i1 ochronnego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy oraz informuje pracownika o sposobach postugiwania si¢ Srodkami
ochrony.

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§51
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych.

§52
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony §wiadectwem lekarskim.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do wukonczenia przez nie 8 roku zycia
nie wolno bez jego zgody, zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
W systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 53
Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie przedtozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§ 54
W sprawie przystugujacych uprawnien pracowniczych zwigzanych z rodzicielstwem, majg
zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz inne przepisy w tej sprawie.
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1.

§55
Urzad nie zatrudnia mtodocianych.

2. Mtodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

1.

ROZDZIAL XII
JAWNOSC ZASAD ZATRUDNIENIA, AWANSU I OCENY PRACY

§ 56
Zatrudnianie pracownikow odbywa si¢ na podstawie jasno okreslonych i1 obiektywnych
kryteridw, obejmujacych w szczegdlnosci:
1) kwalifikacje zawodowe 1 wyksztatcenie;
2) doswiadczenie zawodowe;
3) kompetencje wymagane na danym stanowisku;
4) spelienie wymogéw formalnych i organizacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy.

Kryteria te sg stosowane jednakowo wobec wszystkich kandydatow 1 pracownikow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie lub zmiang¢ stanowiska.

§57

Pracodawca informuje pracownikdw o wolnych stanowiskach pracy, mozliwo$ci awansu oraz
o mozliwos$ci udzialu w rekrutacjach wewnetrznych, poprzez ogloszenia udostgpniane w sposob
przyjety u Pracodawcy:

1.

1) na tablicy ogloszen;
2) w systemie kadrowym lub innym elektronicznym narz¢dziu komunikacji.

§ 58
Awansowanie pracownikow odbywa si¢ zgodnie z mierzalnymi, obiektywnymi
1 niedyskryminacyjnymi kryteriami, obejmujacymi:
1) wyniki ocen okresowych lub projektowych;
2) poziom realizacji powierzonych obowigzkow;
3) kompetencje zawodowe i organizacyjne;
4) zdobyte kwalifikacje 1 zaangazowanie w rozw0j kompetencji;
5) staz pracy w urzedzie.

Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ wniosek o udzial w rekrutacji wewnetrznej
lub o rozpatrzenie go w procesie awansowania. Pracodawca zapewnia jednolita procedurg
sktadania i rozpatrywania takich wnioskow.

Pracownik ma prawo uzyska¢ uzasadnienie decyzji o awansie lub odmowie awansu,

przekazywane w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie okreslonym przez
pracodawce, nie dtuzszym niz 14 dni od dnia zgloszenia takiego wniosku.
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1.

§59
Ocena pracy pracownika przeprowadzana jest w sposob regularny, zgodnie
z przyjetym u Pracodawcy systemem oceny okresowej, opartym na:
1) mierzalnych i jasnych kryteriach;
2) transparentnych zasadach komunikowanych pracownikowi przed rozpoczgciem okresu
oceny;
3) jednolitych zasadach stosowanych wobec wszystkich pracownikow.

Kryteria oceny musza odnosi¢ si¢ do faktycznego zakresu obowigzkow na danym
stanowisku oraz by¢ zwigzane ze sposobem 1 jako$cig wykonywanej pracy.

§ 60

Pracodawca prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ z procesOw rekrutacji, oceny pracy oraz
awansowania, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz zasadami wynikajgcymi
z ochrony danych osobowych.
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ROZDZIAL XIII

ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA, PRZECIWDZIALANIA DYSKRYMINACJI

I MOBBINGOWI

§ 61
Pracodawca zapewnia rowne traktowanie wszystkich pracownikow oraz oso6b ubiegajacych
si¢ o zatrudnienie.

Przez réwne traktowanie rozumie si¢ zapewnienie jednakowych warunkow zatrudnienia,
awansu, rozwoju zawodowego, wynagradzania oraz dostepu do $§wiadczen pracowniczych,
niezaleznie od pitci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, pochodzenia etnicznego, narodowosci,
wyznania, orientacji seksualnej, przynalezno$ci zwigzkowej, statusu rodzinnego ani
jakiejkolwiek innej cechy prawnie chronionej.

Dyskryminacja jest kazde nieuzasadnione zréznicowanie sytuacji pracownika
lub kandydata do pracy ze wzgledu na cechy wskazane w pkt 1, w szczegolnosci
w zakresie: zatrudnienia, szkolenia, awansu, wynagradzania, warunkOw pracy oraz
rozwigzania stosunku pracy.

Mobbingiem jest dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dhugotrwaltym ne¢kaniu lub zastraszaniu,
wywolujace zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, jego izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu.



§ 62

Pracodawca zobowigzuje si¢ do podejmowania dziatan zapobiegajacych dyskryminacji,
nierdwnemu traktowaniu oraz mobbingowi, poprzez:

1) tworzenie i wdrazanie procedur antydyskryminacyjnych i antymobbingowych;

2) zapewnienie przejrzystosci zasad zatrudniania, wynagradzania, oceny i awansu,

3) prowadzenie regularnych szkolen z zakresu réwnego traktowania i przeciwdziatania

dyskryminacji;
4) okresowa oceng skuteczno$ci stosowanych procedur i polityk.

§ 63
1. Pracownik lub osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze zglosi¢ podejrzenie naruszenia
zasady rownego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu:
1) bezposredniemu przetozonemu;
2) pracownikowi na stanowisku ds. kadr;
3) osobie lub jednostce wyznaczonej do przyjmowania zgloszen zgodnie z procedurg
wewnetrzng.

2. Po otrzymaniu zgloszenia Pracodawca niezwlocznie wszczyna postgpowanie wyjasniajace,
ktoérego celem jest ustalenie stanu faktycznego, zapobiezenie dalszym naruszeniom oraz
wlasciwe udzielenie wsparcia osobie poszkodowane;.

3. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest z zachowaniem zasad poufnos$ci, bezstronnos$ci
1 obiektywizmu.

4. Osoba zglaszajaca naruszenie zasad rownego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu oraz
osoby udzielajace informacji w toku postgpowania wyjasniajacego podlegaja ochronie przed
dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci przed pogorszeniem warunkow zatrudnienia,
dziataniami utrudniajacymi wykonywanie pracy, mobbingiem wtdrnym czy rozwigzaniem
stosunku pracy z naruszeniem prawa.

§ 64
Informacja dla pracownikow dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik nr 8
do Regulaminu.

ROZDZIAL XIV
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 65
1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy,

czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.

2. Pracownikowi przystuguje ponadto:
1) dodatek za wieloletnig pracg;
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2) nagroda jubileuszowa;

3) $wiadczenie w zwiazku z podr6za stuzbowa;
4) dodatek funkcyjny;

5) dodatek specjalny;

6) nagroda uznaniowa.

Pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
po jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.

Warunki wynagradzania za prace 1 przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg ustala Regulamin Wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Swidnica
wprowadzony zrzadzeniem Wjta oraz umowa o prace.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych, ktéra w takim przypadku dokonywana
jest w kasie Urzedu.

§ 66

Za czas niezdolno$ci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng — trwajacej tacznie do 33 dni
lub 14 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia chorobowego;

2) wypadku przy pracy lub w drodze do/z pracy, choroby przypadajacej w czasie ciazy
w okresie wskazanym w pkt. 1 pracownik zachowuje do 100% wynagrodzenia.

§ 67

Wynagrodzenie, dodatki, inne sktadniki §wiadczen zwigzanych z pracg muszg by¢ przyznawane na
podstawie obiektywnych, neutralnych kryteriéw, a Pracodawca zapewnia jawnos¢ tych kryteriow

oraz struktury wynagrodzen.
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ROZDZIAL XV
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 68
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe pelnienie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ w sposob



szczegblny do wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznane nagrody pieni¢zne
1 wyroznienia.

2. Pracodawca moze utworzy¢ fundusz nagroéd z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne

osiggnigcia w pracy zawodowej, na zwieszony zakres obowigzkéw badz odpowiedzialnosci
pracownika, w ramach posiadanych srodkéw.

3. Zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XVI
DYSCYPLINA PRACY

§ 69

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu poza obowigzkami ogdlnymi zobowigzani sg do:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikow;

wlasciwego organizowania pracy podwtadnym;

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej;

egzekwowania obowiazku trzezwosci podwiladnych;

organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i1 zasadami BHP;

egzekwowanie przestrzegania przez podwtadnych przepisoéw i zasad BHP;

zapewnienia roOwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstwa nieobecnych
w pracy podwiadnych;

wyznaczanie zastepstw w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy;

dbanie o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen.

§70

Do razacych naruszen przez pracownikéw ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, nie wylaczajac zwolnienia
dyscyplinarnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zte 1 niedbate wykonywanie pracy;

wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie 1 miejscu
pracy;

nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych;
nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;
zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikows;

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;
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10) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
lub innych $wiadczen socjalnych.

§71
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciw pozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy
Pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub kare nagany.

§72
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieni¢zng.

§73
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary
pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu potragcen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytuléw wykonawczych.

§ 74
1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§75
1. Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informacj¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia o natozonej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu — wnie$¢ sprzeciw do Pracodawcy.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacych pracownika Przedstawicieli Pracownikéw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢

z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebyla
przed uptywem tego okresu.
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ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§76
1. Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szczegolnosci odnosnie zasad wynagradzania, §wiadczen socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i §wiadczen wynikajacych z prawa pracy. Informacji tych udziela pracownik
ds. kadr.

2. Regulacje wewngtrzne Pracodawcy, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace praw
1 obowigzkéw pracownikow winny by¢, w zaleznosci od waznosci, podawane
do wiadomosci przez:

1) wywieszenie w miejscach widocznych 1 dostepnych dla wszystkich pracownikow
lub

2) doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy
obowigzani sg potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosci nowych informacji
lub

3) przestanie pocztg elektroniczng.

3. Kierownik Jednostki przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen,
w wyznaczonych indywidualnie terminach.

§ 77
1. Niniejszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony.

2. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w cato$ci lub w czgdci przez pracodawce
w uzgodnieniu z przedstawicielami pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy
oraz przepisy prawa ubezpieczen spolecznych.

5. Regulamin jest do wgladu na stanowisku ds. kadr.
6. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik Jednostki.

7. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podpisania i podania
go do wiadomosci pracownikdéw poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen.

Przedstawiciel Pracownikow Pracodawca
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Swidnica, dnia .........cccoeeeiiiiinnnnl.

(dziat)

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z REGULAMINEM PRACY

Niniejszym  potwierdzam, ze w dniu ..., zostalem/zostatam*
zapoznany/zapoznana* z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Swidnica Regulaminem Pracy
1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Wykaz elementoéw systemu monitoringu wizyjnego w Urzedzie Gminy Swidnica

L.P. RODZAJ LOKALIZACJA
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. Bartosza Gtowackiego 4,
Kamera zewnetrzna - ) . e .
1. po prawej stronie budynku na $cianie frontowej —
analogowa . o, )
monitoring wejscia gtownego, podjazd dla
niepetnosprawnych
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. Bartosza Glowackiego 4,
Kamera zewngtrzna - . . e .
2. po prawej stronie budynku na $cianie frontowej —
analogowa o o, .
monitoring wejscia gtdwnego, podjazd dla
niepelnosprawnych
Obicekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. Bartosza Glowackiego 4,
Kamera zewnetrzna - ) : . .
3. po lewej stronie budynku na $cianie frontowej —
cyfrowa . e, .
monitoring wejscia gtdwnego, podjazd dla
niepelnosprawnych
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
4 Kamera zewngtrzna - ul. Bartosza Glowackiego 4,
' analogowa na $cianie tylnej budynku, od strony parkingu —
monitoring parkingu
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
5 Kamera zewnetrzna - ul. Bartosza Glowackiego 4,
' cyfrowa na $cianie tylnej budynku, od strony parkingu —
monitoring parkingu
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
6 Kamera zewng¢trzna - ul. Bartosza Gtowackiego 4,
’ cyfrowa na $cianie tylnej budynku, od strony parkingu —
monitoring parkingu
Obiekt Urzegdu Gminy Swidnica,
7 Kamera zewngtrzna - ul. Bartosza Gtowackiego 4,

cyfrowa

po lewej stronie $ciany budynku przy wejsciu bocznym —
monitoring wejscia bocznego, parking stuzbowy przy
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wejsciu bocznym
Obiekt Urzgdu Gminy Swidnica,
2 Kamera zewngtrzna - ul. Bartosza Glowackiego 4,
' analogowa po lewej stronie $ciany budynku przy wejéciu bocznym —
monitoring parkingu stuzbowego przy wejsciu bocznym
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
9 Kamera zewnetrzna - ul. Bartosza Gtowackiego 4,
' cyfrowa na $cianie tylnej budynku, od strony parkingu —
monitoring wejscia bocznego (domofon)
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. Bartosza Gtowackiego 4,
Kamera zewng¢trzna - L .
10. $ciana boczna —
cyfrowa o : .. . .
monitoring drogi wewnetrznej wjazdowej na parking /
wyjazdowej z parkingu
Kamera zewnetrzna - Obiekt Centrum Fitness Body Atrt,
11. Whe ul. Watbrzyska 18 —
cyfrowa o . .
monitoring drugiego parkingu
Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
ul. Bartosza Glowackiego 4,
Kamera wewnetrzna - . .
12. po lewej stronie wewnatrz budynku,
cyfrowa oy L
na parterze, od wejscia bocznego monitoring
kasy Urzedu
Reiestrator Obiekt Urzedu Gminy Swidnica,
13. . ul. Bartosza Glowackiego 4 —
analogowy ;
sekretariat

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica
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Swidnica, dnia .........c.oovviiiiinininnn.n.




(instytucja, jednostka, organ)

Urzad Gminy Swidnica
ul. Bartosza Glowackiego 4
58-100 Swidnica

Whiosek o udostepnienie kopii nagrania monitoringu

Zwracam si¢ z wnioskiem o udost¢pnienie na elektronicznym nos$niku danych — ptycie
CD/DVD zapisu archiwalnego zarejestrowanego na stanowisku monitoringu Urzedu Gminy

Swidnica w dniu ................. wgodz.od ...l do..ooiiiiiiii z kamery zlokalizowane;j

w budynku przy ul. Bartosza Glowackiego 4 w Swidnicy.

Materiaty zostang wykorzystane do

(podpis, pieczatka)
Adnotacja DSOA — Informatyk
Materiaty udostepniono w dniu ................. Pani/Panu ...
1 zataczono pod pozycje nr ....... w rejestrze udostgpnionych nagran monitoringu wizyjnego

Urzedu Gminy Swidnica.

(data, podpis Informatyka)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Rejestr nagran udost¢epnionych z monitoringu wizyjnego

Urzedu Gminy Swidnica

L.p.

Dane wnioskodawcy

Nr sprawy

Data
zlozenia
whniosku

Data
przekazania
no$nika

Podpis
przekazujacego
nagrana kopie

Imig
i nazwisko
odbiorcy kopii
nagrania

Podpis odbiorcy
kopii nagrania
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

Swidnica, dnia .........coeeeeeeeeeeiiiii.
.................. e
................... (Stanowwko)
...................... (dm})
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dnia oo zostalem/zostatam*

poinformowany/poinformowana*, ze w obiekcie Urzedu Gminy Swidnica funkcjonuje monitoring
wizyjny 1 monitoring systeméw teleinformatycznych oraz znam cel, zakres oraz sposob jego

zastosowania.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 6
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

SWIANICA, o

(stanowisko i komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg¢ na wyjscie prywatne
W powyzszym terminie

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik nr 7

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

SWIANICA, .

ZEZWOLENIE NA ODPRACOWANIE
WYJSC PRYWATNYCH

Zezwalam Panu / Pani

pracownikowi

(komorka organizacyjna)

na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych,

(podpis bezposredniego przetozonego)
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swidnica

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94' Kodeksu pracy udostepniam pracownikom

zatrudnionym w Urzedzie Gminy w Swidnicy informacje dotyczaca réwnego traktowania

w zatrudnieniu.

1.

36

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
ras¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w pkt 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegoOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w pkt 1,
chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiggnigciu tego celu
sg wlasciwe i1 konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,



b) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatah przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt 9-11, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w pkt 1, ktérego skutkiem jest:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

a) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkoéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca;

b) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt 1,

c) stosowaniu $rodkoéw, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw 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.
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10. Nie stanowig naruszenia zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow  wyréznionych  z  jednej lub kilku  przyczyn okreslonych
w pkt 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

11. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $§wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioty 1 inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢
na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

12. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

13. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt 12 obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

14. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

15.Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory
udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia przepisoéw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu. Pracownik, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma prawo
do odszkodowania, w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odregbnych przepisow.
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