Zarzadzenie nr 60/2025
Wojta Gminy Trzebielino
z dnia 10 czerwca 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Trzebielino

Na podstawie art.104-104° § 2 i art.104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (j.t. Dz.U.2025. poz.277) w zwiazku z ar.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.2024. poz.1465 z p6zn.zm.) orz art.42 ust.1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych. (j.t. Dz.U.2024.poz. 1135) zarzadza sig,
co nastegpuje:

§1.

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewngetrznego w Urzedzie Gminy
Trzebielino oraz okreslenia praw i obowigzkow pracownikow i pracodawcy ustala si¢
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trzebielino , stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 73/2017 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Trzebielino zmienionego zarzadzeniem nr
68/2020 W¢jta Gminy Trzebielino z dnia 26 sierpnia 2020 r. w sprawie zmian w Regulaminie
pracy Urzedu Gminy Trzebielino.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikow.

Wit

(-) mgr Daniel Chwarzynski

Przygotowata :Grazyna Bodnar



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 60/2025
Wodjta Gminy Trzebielino
Z dnia 10 czerwca 2025 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY TRZEBIELINO

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Trzebielino.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

1.

§4.

§3.
Kazdy pracownik obowigzany jest znac¢ postanowienia regulaminu pracy i $cisle je
przestrzegac.
Pracownik rozpoczynajacy prace w Urzedzie, przed przystgpieniem do pracy, ma obowigzek
zapoznac sie z trescig regulaminu pracy. W chwili nawigzania stosunku pracy pracownik
potwierdza ten fakt swoim podpisem.

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1)
2)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad gminy Trzebielino,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Trzebielino, reprezentowany przez
Wajta Gminy Trzebielino lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania czynnosci z
zakresu prawa pracy,

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta gminy Trzebielino,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Trzebielino,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Trzebielino,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Trzebielino,

Przewodniczgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady Gminy Trzebielino,
Kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,
Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgcg w stosunku pracy,

10) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatu,
11) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Trzebielino,
12) K. p. — nalezy przez to rozumiec¢ Kodeks pracy.

§5.

1. Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktdra spetnia wymogi okreslone w ustawie o
pracownikach samorzgdowych.

2. Dla pracownikéw samorzadowych podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym organizuje sie stuzbe przygotowawcza w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowe] ocenie.
Szczegbtowe zasady przeprowadzania okresowej oceny okresla odrebny regulamin.

4. Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych

w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie pracy.



Rozdziat I

Prawa i obowiazki pracodawcy
§6.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) Szanowad godnosciinne dobra osobiste pracownikdéw;

2) Zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) Organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

5) Informowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:

a) Obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie i wymiarze czasu pracy,

b) Przystugujacych przerwach w pracy,

¢) Zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

d) Innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

e) Wymiarze przystugujacego ptatnego urlopu, zasadach jego ustalania, udzielania i
przyznawania,

f) Obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy,

g) Prawie pracownika do szkolen, a w pdzniej niz szczegdlnosci o ogdlnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

6) Informowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkéw
zatrudnienia, nie pdzniej niz w dniu , w ktérym taka zmiana ma nastgpic,

7) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, a w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze zgledu na forme
i czas zatrudnienia,

8) Przeciwdziata¢ mobbingowi,

9) Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) Zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb i ochrony
mienia oraz zaznajomié pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,

11) Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

13) Zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikdw,

14) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

15) Prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

16) Wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

17) Przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi wtym zakresie
wymogami.

§7.

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.



2. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
ich egzekwowania.

§8.

1. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

2. Pracodawca informuje pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, o mozliwos$ciach awansu oraz wolnych miejscach pracy.

§9.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie Urzedu
lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.
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Rozdziat Ill

Prawa i obowiazki pracownika

§ 10.
Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do plecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
Rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,
Przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
Nalezycie wykonywac polecenia przetozonych,
Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
Przestrzegac przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
Dbac¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
Dochowac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
Przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,
Zachowac uprzejmosc i zyczliwos$¢é w kontaktach z klientami Urzedu, a takze zapewni¢ im

kompetentng i profesjonalng obstuge,

10) Zachowac uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi oraz

wspotpracownikami,



11) Stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

12) Dbac o czystosé i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy,

13) Zachowywac sie z godnoscig zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim,

14) Uzywac powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,
wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,

15) Przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,

16) Dbac o schludny i estetyczny wyglad,

17) W przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — doktadac szczegolnej
starannosci w celu zapewnienia aby dane te byty przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celdw i nie poddawanie
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze merytorycznie poprawne i
adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane.

4. Pracownik jest zobowigzany przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Prlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz.U.
UE. L. 22016 r. Nr 119 str.1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw
wewnetrznych w tym zakresie.

§11.
1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1) Swiadectwo (dyplom) ukoriczenia szkoty lub inny dokument potwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,

2) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3) Podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej,

4) Kwestionariusz osobowy,

5) Wymagane dokumenty uprawniajgce do pracy na danym stanowisku zodnie z
odrebnymi przepisami.

2. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) Otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcg rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujagce wynagrodzenie,

2) Zapoznac z regulaminem pracy, innymi regulacjami obowigzujgcymi w Urzedzie i
innymi instrukcjami obowigzujgcymi na danym stanowisku,

3) Odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

4) Posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do
pracy na danym stanowisku.



§12.

Zakaz dyskryminacji Pracownika polega na powinnosci rdwnego traktowania w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolert w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.183?
Kodeksu pracy.

Rozdziat IV
Zasady przebywania na terenie zaktadu pracy

§13.

Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

§14.

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami lub w dniu wolnym od pracy
jedynie za wyrazng zgodga bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

Rozdziat V
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 15.

1. Pracownicy sg rowno traktowani, w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie pracownikéw w jakikolwiek
sposéb, bezposrednio lub posrednio.

§ 16.

Pracodawca przeciwdziataé bedzie:

1)

2)

Dziataniom polegajagcym na zachecaniu innych oséb do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu naruszania tej zasady,

Molestowaniu, tj. zachowaniu, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej i ponizajacej lub uwtaczajacej
atmosfery,

Molestowaniu seksualnemu, tj. zachowaniom niepozgdanym o charakterze seksualnym
lub obnoszacym sie do ptci pracownika,

§17.

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.



3. Postanowienie ust.2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 18.

Pracodawca bedzie przeciwdziatat mobbingowi, tj. wszelkim dziataniom lub zachowaniom
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikow.

§ 19.

Pracownik jest zobowigzany do informowania pracodawcy o przejawach mobbingu, dyskryminacji
lub innych niepozadanych zachowaniach dokonywanych przez bezposredniego przetozonego lub
innych pracownikow.

Rozdziat VI
Rozktad i porzadek czasu pracy
§ 20.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowsa.

§ 21.

Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy uwzgledniajgca prace w
godzinach nadliczbowych. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi,
wedtug jego wyboru przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny od pracy w tym samym
wymiarze czasu pracy.

W uzasadnionych przypadkach stosuje sie rwnowazny czas pracy.

Czas pracy radcow prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§ 22,

Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badz w
czasie godzin pracy jest zabronione.

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowac.
Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 23.



10.

11.

12.

13.

14.

W Urzedzie Gminy Trzebielino ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i zakonczenia
pracy:

poniedziatek w godz. 7:30 - 15:30

od wtorku do pigtku w godz. 7 - 15 %

Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu pracy w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas szkolen obowigzkowych i instruktazy wliczany jest do czasu pracy.

Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin na tydzien.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi jest ustalany
indywidualnie dla kazdego pracownika i nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.

Praca wykonywana w godzinach od 21 do 5:00 jest pracg w porze nocne;j.

Praca w porze nocnej, w niedziele i Swieta oraz praca wykonywana w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy, na polecenie przetozonego.
Kierownik USC moze wykonywaé prace w soboty oraz niedziele i Swieta, gdy zwigzana jest z
prowadzeniem ceremonii $lubnych.

Za prace w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy w terminie
okreslonym w przepisach prawa pracy w uzgodnieniu z przetozonym proporcjonalnie do iloSci
przepracowanych godzin.

Pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacego
sie dzie¢mi w wieku do lat osmiu bez jego zgody nie zatrudnia sie w godzinach nadliczbowych,
porze nocnej oraz niedziele i $wieta.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie czwartego roku zycia bez jego
zgody nie deleguje sie poza state miejsce pracy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w
art. 151 S 1 pkt 2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tzw. szczegdlne potrzeby
pracodawcy) nie moze przekracza¢ dla poszczegélnych pracownikéw 150 godzin w roku
kalendarzowym.



