I. Organizacja i tryb pracy.
§ 1.

Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Nadarzyn, zwanym dalej Urzgdem, sa
pracownikami samorzagdowymi.

§ 2.

1. Pracownik samorzadowy zobowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej i
hierarchicznego podporzadkowania, wynikajacych z organizacji wewnetrznej i podziatu zadan
pomiedzy Wojtem, Zastepca Wojta i Sekretarzem Gminy.

2. Pracownik samorzadowy prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz sprawy
wynikajace z polecen stuzbowych przetozonych.

3. Pracownicy Urzedu, wykonujac swoje zadania, zobowigzani sg do wspotdziatania migdzy
soba.

4. Zasiegajac opinii innej jednostki organizacyjnej pracownicy powinni sporzadza¢ (w razie
potrzeby) notatki stuzbowe z okazanych im do wgladu dokumentéw lub z przeprowadzonych
rozmow.

5. Postanowienia ust. 4 nie dotycza spraw zatatwianych w drodze decyzji administracyjnej, gdy
z przepisOw prawa wynika obowigzek uzyskania pisemnych opinii innych jednostek.

§ 3.

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzg¢dzie Gminy Nadarzyn $wiadczg prace w podstawowym
systemie czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikow samorzagdowych tj. administracji i obstugi, nie moze przekroczy¢
przeci¢tnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy, wWg ustalonych
godzin pracy Urzedu Gminy Nadarzyn:

Poniedziatek: 9.00-18.00
Wtorek: 8.00-16.00
Sroda: 8.00-16.00
Czwartek: 8.00-16.00
Piatek: 8.00-15.00

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

4. Praca w porze nocnej jest praca wykonywana w godzinach migdzy 22.00 a 6.00.



§ 4.

Za dyscypling pracy w Urzedzie odpowiada Sekretarz Gminy zgodnie z art. 5 ust. 4 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm./

I1. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§ 5.

1. Kazdy pracownik samorzagdowy zobowigzany jest przed rozpoczgciem pracy potwierdzi¢
na liscie obecnosci fakt punktualnego przybycia do pracy.

2. Podpisywanie listy za dzien ubiegly lub nast¢pny jak rowniez za innego pracownika jest
niedozwolone i w okoliczno$ciach konkretnego przypadku moze zosta¢ zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

3. Lista obecnosci jest kontrolowana z chwilg rozpoczecia pracy przez Sekretarza Gminy, ktory
w odpowiedniej rubryce potwierdza podpisem obecnos¢ pracownikow.

4. Do Sekretarza Gminy nalezy uznanie spOZnienia za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione.

5. W przypadku stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg
spoznienia, Sekretarz Gminy wnioskuje do Wodjta Gminy o zastosowanie Sankcji
porzadkowych.

§ 6.

1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zalatwianie spraw spotecznych, osobistych i1 innych nie zwigzanych z pracg zawodowag w
godzinach pracy jest dopuszczalne w granicach i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy
1w przepisach szczeg6Inych.

3. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu prywatnym, pracownik,
po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego za zgoda Sekretarza Gminy moze
opusci¢ miejsce pracy.

4. W sytuacji o ktérej mowa w ust. 3, pracownik zobowigzany jest dokona¢ odpowiedniego
wpisu w rejestrze — w Sekretariacie Urzgdu Gminy.

5. Sekretarz Gminy ustala termin odpracowania czasu nieobecnosci.

6. Kazdorazowe wyjscie z Urzedu w godzinach pracy w celach stuzbowych powinno by¢
uzgodnione z bezposrednim  przelozonym 1 ostatecznie z Sekretarzem Gminy lub w
przypadku jego nieobecnosci, z osobg upowazniona.



7. Wyjscie pracownika w sprawach shuzbowych powinno by¢ przez niego wpisane w rejestrze
— w sekretariacie Urzedu Gminy.

8. Pracownik wychodzacy z Urzedu zobowigzany jest poinformowaé osoby, zajmujace
wspdlnie z nim pomieszczenie pracy, o miejscu, do ktdrego si¢ udaje i przypuszczalnej godzinie
powrotu.

9. Jezeli pracownik zajmuje pomieszczenie samodzielnie, wychodzac zobowiazany jest do
umieszczenia na drzwiach informacji, o przypuszczalnej godzinie powrotu oraz o ewentualnym
zastepstwie.

10. W czasie nieobecnosci pracownika referatu sprawy przez niego prowadzone sg realizowane
przez innego pracownika tego referatu zgodnie z przyjetym wewnatrz referatu systemem
zastepstw.

11. O przyczynach nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ osobeg
pracujaca na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych, nie pdézniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci.

12. W przypadku, gdy wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownicy moga wykonywac prace
poza normalnymi godzinami, w zamian za czas wolny w uzgodnionym z kierownictwem
terminie. Praca poza normalnymi godzinami moze by¢ wykonywana tylko na polecenie Wojta,
Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, lub Skarbnika po zarejestrowaniu w ,.Ewidencji godzin
nadliczbowych” w Sekretariacie Urzedu.

§7.

1. Po zakonczeniu pracy, w budynku Urzedu moga pozostawac tylko te osoby, ktore uzyskaty
pozwolenie od kierownictwa Urzedu ze wzgledu na wykonywanie pilnych 1 terminowych prac
lub pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

2. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku Urzedu po godzinach pracy i w dniach
wolnych od pracy osob nie zatrudnionych w Urzedzie. Naruszenie tego zakazu bedzie
traktowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§ 8.

Wyjazdy pracownikéw w sprawach shuzbowych poza teren gminy Nadarzyn moga odbywac
si¢ tylko na podstawie zlecenia wyjazdu na pisSmie przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza,
po jego zarejestrowaniu w ,,Rejestrze delegacji shuzbowych” w Sekretariacie Urzedu.

§ 9.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym
odrebnymi przepisami.



2. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w ktorym
nabyt do niego prawo.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci, z tym. ze co najmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopy udzielane sa wedlug planu urlopéw, aprobowanego przez Sekretarza Gminy i
zatwierdzanego przez Woéjta Gminy.

5. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy udziela si¢ urlopu na dni
bedace jego dniami pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi
Cczasu pracy pracownika w danym dniu.

6. Plan urlopéw, o ktérym mowa w ust. 4, przygotowuje pracownik ds. kadrowo-ptacowych w
terminie do dnia 31 marca na dany rok, bioragc pod uwage wnioski pracownikow oraz
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu.

7. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu zwanego ,,urlopem na zadanie”, ktory
wynosi maksymalnie 4 dni w roku kalendarzowym. Pracownik obowigzany jest powiadomié¢
osobiscie /tj. nie przez osoby trzecie/ pracownika na samodzielnym stanowisku ds. kadrowo-
placowych o wykorzystywaniu urlopu na zadanie najpdzniej w dniu jego rozpoczecia za
pomoca telefonu, faxu lub poprzez osobiste stawiennictwo.

8. Plan urlopoéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

9. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z
urlopu macierzynskiego oraz innego cztonka najblizszej rodziny - o ktérym mowa w art. 29 ust.
5 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $§wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

10. Przesuniecie ustalonego terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

11. Przesuniecie terminu urlopu jest rowniez dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
Urzedu, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia w toku pracy
Urzedu.

12. Pracownik moze zosta¢ odwolany z urlopu w przypadku, gdy jego obecnos¢ w Urzedzie
wymagana jest okoliczno$ciami, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili rozpoczecia
urlopu.

13. Pracownikowi odwotanemu z urlopu zgodnie z ust. 12 przystuguje zwrot kosztow
poniesionych w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

14. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem powinien by¢ udzielony pracownikowi
najpdzniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czgsci urlopu
udzielanego na zadanie pracownika.



15. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zalatwi¢ przydzielone mu sprawy lub
przekaza¢ je pracownikowi zastgpujacemu go zgodnie z podziatem czynnosci.

§ 10.

1. Pracownica w czasie cigzy i po porodzie otrzymuje urlop macierzynski i rodzicielski w
wymiarze ina zasadach okre§lonych w Kodeksie Pracy. Prawo do urlopu macierzynskiego oraz
urlopu ojcowskiego i rodzicielskiego przystuguje takze ojcu dziecka oraz innym czlonkom
najblizszej rodziny - o ktorych mowa w art. 29 ust. 5 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o
swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik ma prawo do urlopu wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.
Szczegdlowe zasady udzielania urlopu wychowawczego oraz prawa i obowigzki zwigzane z
tym urlopem okreslajg przepisy odrgbne w tym Kodeks Pracy.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
facznie. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Pracownicom, wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

5. Uprawnienie okreslone w ust. 4, przystluguje réwniez pracownikowi, z tym, ze jezeli oboje
rodzice sg zatrudnieni, Z uprawnienia tego moze skorzysta¢ jedno z nich.

§ 11.

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych gminy oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisOw prawa
- wykonywanie zadan Urz¢du sumiennie, sprawnie, bezstronnie

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow /za zgoda kierownictwa Urzgdu/ znajdujacych sie¢ w posiadaniu Urzegdu, zgodnie
z przepisami prawa, okreslajacymi zasady udostepniania informacji publicznej

- przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych



- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami

- zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim
- stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych

- nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 Z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz przestrzeganie wewnatrzzakladowej
polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

3. Do obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypelnianie
polecen przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzagdowego polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia na piSmie, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac
zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach.

5. Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§12.

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy. W uzasadnionych przypadkach, po zlozeniu przez pracownika w postaci pisemne;j
lub elektronicznie o§wiadczenia, wyptata wynagrodzenia dokonywana bedzie w kasie Urzedu
Gminy. Terminy wyptat wynagrodzenia odbywaja si¢ zgodnie z harmonogramem wyplat,
ustalanym corocznie do dnia 15 stycznia przez Skarbnika Gminy.

2. Podstawowymi obowigzkami Urzedu Gminy jako pracodawcy sa:

- zapoznanie pracownikOw podejmujacych prace z zakresem czynnosci 1 sposobem
wykonywania zadan shuzbowych oraz podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami

- organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, wydajnosci,
uzdolnien, kwalifikacji pracownikow

- umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- wplyw na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego

- wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy



- stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy

- stosowanie zasad rOwnego traktowania w zatrudnieniu — udostepnienie pracownikom tekstu
przepisow na tablicy ogloszen

- przeciwdziatanie mobbingowi w migjscu pracy
- kierowanie pracownikéw na badania lekarskie zgodnie z obowigzujacymi przepisami

- informowanie o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg — podczas szkolenia
BHP (ocena ryzyka zawodowego - zalagcznikinr 1, 21 3)

- przestrzeganie regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z
przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 Z 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000) oraz przestrzeganie wewnatrzzakladowej
polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

3. Realizacj¢ obowigzkéw wymienionych w ust. 2 zapewnia kierownictwo Urzgdu.
4. Pracownikowi Urzedu zapewnia si¢:

- odpowiednie pomieszczenie wraz z wyposazeniem oraz bezpieczny i higieniczny stan
pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego

- przeszkolenie wstepne w zakresie bhp przed przystapieniem do pracy

5. Wykaz stanowisk, na ktorych przysluguje odziez i obuwie robocze i $rodki ochrony
indywidualnej oraz rodzaje odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej
okresla odr¢bne Zarzadzenie Wojta Gminy Nadarzyn wydane w tym zakresie.

§ 13.

1. Obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bhp oraz przepisoOw p/poz., w
szczegoOlnosci:

- znajomos¢ przepisOw ppoz. i zasad bhp, branie udziatu w szkoleniu 1 instruktazu z tego
zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajagcym

- wykonywanie prac w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp

- dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i higieng w
miejscu pracy

- niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w Urzgdzie wypadku przy pracy,
albo o zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego



2. Na terenie Urzedu Gminy obowiazuje zakaz palenia tytoniu. Palenie tytoniu dopuszczalne
jest wylacznie w miejscach do tego przeznaczonych.

§ 14.

1. Nawigzanie, zmiana i rozwigzanie stosunku pracy odbywa si¢ wg zasad zawartych w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksie Pracy oraz w przepisach
szczegdlnych.

2. Nawigzanie z pracownikiem samorzadowym zatrudnianym na podstawie umowy o prace
stosunku pracy i zmiana tego stosunku pracy nastepuje wg zasad okreslonych w ,,Regulaminie
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nadarzyn, wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek oraz na stanowiska pomocnicze i obstugi”, wprowadzonym
odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Nadarzyn wydanym w tym zakresie.

§ 15.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
w tym przede wszystkim przepisOw wynikajacych z przepisOw prawa wynikajacych z zakresu
obowigzkoéw, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1/ kare upomnienia
2/ kare¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
roOwniez stosowac kar¢ pieni¢zng. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a tgczne kary pieni¢zne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 §
1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik samorzagdowy moze w ciggu 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu
wnies¢ sprzeciw do Wojta (lub kierownika jednostki administracyjnej), ktory decyduje o jego
uwzglednieniu lub odrzuceniu. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego Kary.

4. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebyla przed
uptywem tego terminu.



§ 16.

1. Na system motywacyjny skfadaja si¢ bodZce o charakterze ekonomicznym /place, awans,
nagrody/ oraz odznaczenia panstwowe, pochwaty i wyrdznienia.

2. Przy wnioskowaniu o nadanie odznaczenia lub awansowaniu nalezy dokonac
wszechstronnej, rzetelnej i obiektywnej analizy warto$ci oraz zashig kandydata.

3. O nadanie odznaczen panstwowych pracownikom samorzadowym Urzedu oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych wnioskuje Wéjt Gminy.

I11. Monitoring w zakladzie pracy.
§17.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow oraz ochrony mienia u Pracodawcy
stosuje si¢ szczegllny nadzor nad terenem zaktadu pracy oraz terenem wokot zaktadu pracy w
postaci srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Zakres monitorowanego terenu obejmuje ciggi komunikacyjne w budynkach i obszar wokot
budynkoéw przy ul. Mszczonowskiej 24, 05-830 Nadarzyn.

3. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposob ciagly przez 24 godziny na dobe i odbywa
si¢ poprzez biezacy zapis obrazu z kamer przemyslowych obejmujacych monitorowane
obszary.

4. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring maja wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez administratora
danych.

5. Zarejestrowany obraz przechowywany bedzie przez okres 30 dni, chyba ze nagrania obrazu
stanowig lub mogg stanowi¢ dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, wtedy
termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

6. Pracownikowi, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu,
przyshuguje prawo:

- dostgpu do danych,

- sprostowania i usuni¢cia danych,
- ograniczenia przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- wniesienia sprzeciwu



IV. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.
§ 18.

1. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskéw przez Woijta, Zastepce Wojta lub
Sekretarza Gminy.

2. W wypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowaniach w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, mieszkancy sg przyjmowani w nastegpnym dniu roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw powinna by¢
wywieszana w widocznym miejscu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Nadarzyn.

§ 19.

1. Obstuge mieszkancow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow prowadzi samodzielne
stanowisko ds. kancelaryjno-sekretarskich.

2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.

3. Skargi i wnioski skierowane do Urzedu podlegajag wpisowi w rejestrze wg nastepujgcych
zasad:

- liczba porzadkowa

- imi¢ i nazwisko oraz adres skarzacego /wnioskodawcy/
- data wpltywu

- nazwa instytucji przekazujacej skarge

- przedmiot skargi, wniosku

- komu powierzono zalatwienie i rozpatrzenie skargi

- obowigzujacy termin rozpatrzenia

- przebieg zalatwienia skargi, wydane polecenia, wysylane wystgpienia oraz pisma
przychodzace

- Sposob zatatwienia /pozytywny, negatywny, inny/
- data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku
- uwagi

§ 20.

Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow nalezy do pracownika Urzgdu
wlasciwego ze wzgledu na przedmiot sprawy wskazanego przez Wojta lub Sekretarza.



§ 21.

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt, Zastgpca Wojta lub w przypadku ich
nieobecnosci Sekretarz Gminy.

2. Pracownicy, ktorym przekazano skarge lub wniosek, zobowiazani sg przekaza¢ oryginat
odpowiedzi na skargg Sekretarzowi Gminy - do rejestru.

§ 22.

1. Skargi i wnioski, ktore niec wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny byc
rozpatrywane i zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciggu 1 miesigca od daty

wplywu.

2. Postowie na Sejm, senatorowie i radni wnoszacy skargii wnioski we wlasnym imieniu albo
przekazali do zatatwienia skargg lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o
sposobie zatatwienia skargi lub wniosku, a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi lub wniosku, najpdzniej w
terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwiezte. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

4. Skargi i wnioski skomplikowane powinny by¢ badane przy udziale zainteresowanych
obywateli.

§ 23.

1. Biezgcy nadzor nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 24.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wykorzystania materialdow zawartych w skargach i
whnioskach do ochrony intereséw obywateli oraz eliminowania zrodet powstawania skarg.

§ 25.

Rejestr wnioskOw o charakterze ogdlnospotecznym zglaszanym przez obywateli na zebraniach
prowadzi zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracownik ds. obshugi Biura Rady Gminy
i Archiwum.

§ 26.
Pracownicy Urzedu wg wilasciwos$ci rzeczowej zobowigzani sg do:

- wstgpnego rozpatrzenia wniosku i przekazania propozycji jego zalatwienia Wojtowi Gminy



- przygotowania odpowiedzi na wnioski w terminie 14 dni od daty otrzymania stanowiska
Wojta Gminy

- systematycznego informowania organizatoréw zebran o sposobie realizacji wnioskow.

V. Ocena kwalifikacyjna pracownikow samorzadowych.
§ 27.

Okresowa ocena pracownikow samorzadowych dokonywana jest zgodnie z Regulaminem
okresowych ocen wprowadzonym odrgbnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Nadarzyn wydanym
w tym zakresie.

V1. Postanowienia koncowe
§ 28.

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym zawiera zatacznik nr 4.
§ 29.

Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatgcznik nr 5.
§ 30.

1. W przypadku potrzeby uregulowania spraw z zakresu organizacji pracy, Urzedu Wojt
Gminy wydaje stosowne zarzadzenie.

2. Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie reguluje Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy szczegolne.

Wojt Gminy

/-] Dariusz Zwolinski



