WOJT GMINY
MIRZEC
ZARZADZENIE NR 0050.93.2023
WOJTA GMINY MIRZEC

z dnia 12 grudnia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Mircu

Na podstawie art.104 do 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),
art. 2 pkt 3, art. 7 pkt 11 3, art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r. poz.530) oraz art. 33 ust. 1 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz.40, z pézn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Mircu wprowadza si¢ Regulamin Pracy, stanowiacy Zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr12/2011 Wojta Gminy Mirzec zdnia 4 marca 2011 roku w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu Pracy” w Urzedzie Gminy w Mircu, z pézn. zm., oraz Zarzadzenie Nr 43/2005
Wojta Gminy Mirzec z dnia 30 grudnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Gminy w Mircu
informacji dotyczacej rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.93.2023
Wojta Gminy Mirzec
z dnia 12 grudnia 2023 r.

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Mircu
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Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Mircu
Spis tresci:

Rozdzial 1: Postanowienia ogolne

........................................................................................................................
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Mircu, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje
1 porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
w Urzgdzie Gminy w Mircu.

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem obowiazujg przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy z zakresu prawa pracy.

§ 3. Pracodawca =zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowoprzyjetego do pracy
z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie ,,Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy
w Mircu”, ktore dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mircu reprezentowany przez Wojta
Gminy Mirzec;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mirzec;

3) Kierowniku — rozumie si¢ przez to Kierownikow Referatow;

4) przetozonym - nalezy rozumie¢ pracodawcg lub osobe uprawniong do wydawania polecen
sluzbowych pracownikom i kontrolowania procesu pracy, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym i zakresem obowigzkow;

5) Urzgdzie - rozumie si¢ przez to zaktad pracy czyli Urzad Gminy w Mircu;

6) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Mircu w ramach stosunku pracy, bez wzglgdu na podstawg nawigzania stosunku pracy
1 wymiar czasu pracy.

§ 5. 1. Urzagd Gminy w Mircu, bgdacy jednostka organizacyjng, jest pracodawca w rozumieniu
Kodeksu pracy, w ktorego imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Mirzec
lub osoba dzialajaca z jego upowaznienia.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynno$ci wyznaczona przez
Wojta osoba zastgpujgca lub Sekretarz Gminy, z tym ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy
w Mircu w drodze uchwaty.

ROZDZIAL 2
Obowiazki pracodawcy

§ 6. Do podstawowych obowiazkoéw pracodawcy nalezy:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujgcych prace w Urzedzie z zakresem ich obowigzkéow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

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

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznych
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szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow;

5) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;

6) ufatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu,
w tym zapewnienie prawa do szkolen;

7) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzgdzie warunkow do nalezytego
wykonywania pracy;

8) zaspokajanie, w miarg¢ posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow;

11) wpltywanie na ksztattowanie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego;

12) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

13) informowanie pracownikow o wolnych miejscach pracy, mozliwosci zatrudnienia w pelnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu;

14) przeciwdziatanie mobbingowi;

15) niezwloczne wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy;

16) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca oraz
stosowanie niezbgdnych S$rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko jak rowniez
informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

17) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religi¢, narodowo$C, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

18) udostgpnianie  pracownikom  tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu (Przepisy o rownvm traktowaniu w zatrudnieniu stanowiq zalgcznik nr 1 do
Regulaminu).

ROZDZIAL 3
Prawa i obowiazki pracownika

§ 7. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) dbalo$¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych gminy, z uwzglgdnieniem interesu panstwa,
interesu gminy oraz indywidualnych interesow mieszkancow;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

4) wykorzystywanie w peini czasu pracy i narzgdzi pracy na wykonanie obowigzkow;

5) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy;

6) przestrzeganie  przepisow zasad bezpieczenstwa 1  higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, przepisow dotyczacych ochrony i bezpieczenstwa informacji oraz
procedur zwigzanych z ochrona danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie ustalonych
i wprowadzonych odrebnymi zarzadzeniami,

7) przestrzeganie przepisow prawa i zasad wspotzycia spotecznego;
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8) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem;

9) wykonywanie pracy sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;

10) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktoéw
normatywnych obowigzujacych w Urzedzie Gminy;

11) stosowanie si¢ do polecen Wojta, bezposredniego przetozonego oraz osob upowaznionych
przez Wojta, ktore dotycza pracy i nie s3 sprzeczne z prawem lub aktem stanowiacym
podstawg nawigzania stosunku pracy;

12) wykonywanie czynno$ci przewidzianych dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami
Wojta, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydzialem zadan;

13) state podnoszenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

14) dbanie o celowe i rzetelne wydatkowanie $srodkow publicznych;

15) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

16) zachowywanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspolpracownikami;

17) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

18) przestrzeganie w przyjety sposob potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci;

19) pozostawania na stanowisku pracy w siedzibie Urzgdu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy;

20) poddawanie si¢ ocenie pracowniczej zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikow.

§ 8. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowigzani do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowiazkow poprzez
wregczenle zakresu czynnosci na pismie, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz uprawnieniami 1 obowigzkami pracowniczymi  wynikajgcymi
z przepisOw prawa;

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow;

3) wiasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegdlno$ci w zakresie terminowej
realizacji zadan;

4) sprawowania bezposSredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej;

5) sprawowania bezpo$redniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy i przebywania na terenie zakladu pracy
w razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze naruszy!t on obowiagzek trzezwosci;

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

8) informowania organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu, zgodnie z przepisami dotyczgcymi udostgpniania
informacji publicznej;

9) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dofoZenia szczegdlnej
starannosci w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane dotycza, a w szczegolnosci
zapewnienia, aby dane te byly:

a) przetwarzane zgodnie z wymogami  rozporzadzenia o ochronie danych (RODO),
b) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

¢) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, dla jakich sg przetwarzane.
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§ 9. 1. Pracownik nie moze wykonywaé zaj¢¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwiazanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é.

2. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1) zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjgcia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru (wzor oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownika Urzedu Gminy w Mircu stanowi
zatgcznik nr 2 do Regulaminu);

2) ztozenie na zadanie Wojta o$wiadczenia o stanie majatkowym z wylaczeniem pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz pracownikoéw wskazanych na
podstawie odrgbnych przepisdw, ktorzy skiadaja je bez osobnego wezwania.

3. W przypadku nieztozenia w terminie o$§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 2 naktadana jest na
pracownika kara upomnienia lub nagany.

§ 10. Pracownikowi przyshuguje prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) godziwego i terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkow;

5) wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co najmniej
przez okres szesSciu miesigcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang rodzaju umowy o prace na
umowe o pracg na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy,
w tym polegajgce na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu
pracy - nie dotyczy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres probny;

6) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji;

7) pracownik ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

§ 11. 1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez polecenia lub zgody bezposredniego
przetozonego;
2) palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy - poza miejscami do tego wyznaczonymi;
3) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz $rodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu na terenie
Urzgdu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy;
4) przychodzenia do pracy oraz przebywania w miejscu pracy pod wplywem alkoholu lub
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu;
5) uzywania urzgdzen, sprzg¢tu i materialdow do czynnoéci niezwigzanych z wykonywang praca;
6) wynoszenia z terenu Urzedu jakichkolwiek sprzgtow, narzedzi czy materiatow bez zgody
pracodawcy, a niebgdacych wilasnoscia pracownika;
7) wykorzystywania shuzbowego adresu poczty elektronicznej do celow prywatnych;
8) naruszania przepisow dotyczacych ochrony bezpieczefistwa informacji oraz procedur
zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;
9) prowadzenia dziatalnosci na szkodg pracodawcy;
10) wykonywania jakichkolwiek prac niezwiazanych z obowigzkami stuzbowymi;
11) marketingu bezposredniego wérdd pracownikow urzedu;
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12) prowadzenia agitacji politycznych;

13) wynoszenia z Urzgdu jakichkolwiek materiatow, przedmiotdéw, sprzgtu, no$nikow informacji,
programéw komputerowych i jakiejkolwiek dokumentacji bez zezwolenia wydanego przez
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

2. W przypadku, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie

po spozyciu alkoholu albo spozywatl alkohol w czasie pracy, jego bezposredni przelozony ma

obowigzek niedopuszczenia go do wykonywania pracy i natychmiastowego powiadomienia o tym
fakcie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 12. 1. W zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani do rozliczenia sig

z pracodawcg z:

1) obowigzkow i zadan, w tym przekazania dokumentow i informacji dotyczacych wykonywane;

pracy wskazanej osobie;

2) powierzonego majatku, sprzgtu biurowego oraz wyposazenia,

3) zobowigzan pienigznych;

4) dostepu do aplikacji komputerowych;
2. W przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych pracownik
powinien zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

ROZDZIAL 4
Wymiar, systemy i rozklad czasu pracy

§ 13. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten
powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
shuzbowych.

§ 14. 1. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe prowadzi ewidencjg¢ czasu pracy pracownikow celem
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg 1 innych Swiadczen zwigzanych z pracg,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w niedzielg i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przecigtnym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 15. Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:

1) przez dobe¢ — nalezy rozumiec 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§ 16. 1. Ustala si¢ podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy pracownikdéw wynosi
8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
od poniedziatku o piagtku, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 18.

2. Trzymiesieczny okres rozliczeniowy liczony jest od 1 stycznia kazdego roku.

3. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozklady czasu pracy, w ktorych
dopuszczalne jest przedtuzenic wymiaru czasu do 12 godz. na dobg przy zachowaniu 40 godz.
srednio tygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w 1 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
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4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania
pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy w ustalonym okresie lub w calym roku
kalendarzowym. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do
wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.

§ 17. 1. Dla pracownikow dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okreslone w przepisach

o dniach wolnych od pracy.

2. Za pracg w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godz. 6°° w tym dniu,

a godz. 6°° w nastepnym dniu.

3. W Urzedzie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajagcym z zasady pieciodniowego

tygodnia pracy.

4. W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z potrzebami Urzedu dopuszczalna jest praca w dni

wolne od pracy - po wczesniejszym poleceniu jej wykonania przez Wojta, Zastgpcy Wojta lub

Sekretarza Gminy oraz pehlienie dyzurdw przez pracownikow. Wzor polecenia wykonania pracy

w sobote, niedzielg lub swigto stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dzien

wolny od pracy udzielony pracownikowi:

1) w zamian za prac¢ w sobotg- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej sobocie;

2) w zamian za prac¢ w niedzielg- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujacych po takiej niedzieli;

3) w zamian za pracg w swigto — w ciaggu okresu rozliczeniowego.

6. Pelny dzien wolny za prace w sobote, niedziele lub swigto przystuguje bez wzgledu na liczbe

przepracowanych przez pracownika godzin (nieprzekraczajacych ustalona liczbe godzin pracy

dobowej) w sobote, niedziele lub $wigto.

§ 18. 1. Czas pracy o0sob niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepenosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, chyba ze na wniosek osoby

zatrudnionej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy

opieke nad ta osoba wyrazi zgod¢ na pracg ponad 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

Osoby niepetnosprawne, niezaleznie od stopnia niepelnosprawnosci nie moga by¢ zatrudnione

w porze nocnej 1 w godzinach nadliczbowych.

2. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 obowiazuje od dnia nastgpnego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

3. Wzor wniosku osoby zatrudnionej, o ktorym mowa w ust.l stanowi zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 19. 1. Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy pracownikoéw Urzedu:
1) pracownicy samodzielni o nienormowanym czasie pracy:
- Wéjt Gminy, Zastgpca Wajta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;
2) kierownicy 1 pracownicy administracyjni:
a) w poniedziatki wprowadza si¢ ruchomy czas pracy w godzinach 7%°-17%,
praca dwuzmianowa:
-1 zmiana w godzinach 7°%-15%,
-1l zmiana w godzinach 9%°-17%,
b) w pozostate dni w godzinach 73°-15%;
3) pracownicy obstugi:
a) sprzataczki -praca dwuzmianowa:
-1 zmiana w godzinach 6°%-14°,
-1l zmiana w godzinach 10%°-18,
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b) robotnicy w godzinach 7°°-15%,
2. Harmonogram pracy dla pracownikow pracujacych dwuzmianowo okreslaé beda kierownicy
komoérek organizacyjnych na okresy miesigczne i przedklada¢ do kadr, co najmniej 3 dni przed
rozpoczgciem danego miesigea.
3. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
4. W wyjatkowych uzasadnionych sytuacjach pracodawca na pro$b¢ pracownika moze wyrazié
zgod¢ na zmiang godziny rozpoczgeia i zakonczenia pracy, jesli zmiana nie zaktoci toku pracy
urzedu.
5. Dopuszcza si¢ zmiany w harmonogramie czasu pracy w nast¢pujacych przypadkach: choroby
pracownika, urlopu pracownika, wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami
osobistymi lub szczegolnych potrzeb pracodawcy. Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ dokonania
zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktorej informuje osobiécie lub telefonicznie danego
pracownika z 24-godzinnym wyprzedzeniem.
6. Zmiana harmonogramu nie moze spowodowa¢ naruszenia przepisOw o0 czasie pracy,
a zwlaszcza dotyczacych odpoczynku dobowego, tygodniowego czy doby pracownicze;j.

7. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy 22, a godz. 6%.

§ 20. Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié
przetoZonego o przyczynie spoznienia.

§ 21. 1. Pracownikom przyshiguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.
2. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi:
1) co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej
15 minut;
2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;
3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,
wliczanych do czasu pracy.
3. Pracownikom przyshuguje co najmniej S5-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego wliczana do czasu pracy.
4. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
5. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwadch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane gcznie.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na
karmienie nie przystuguje.
6. Pracownica karmigca skfada do pracodawcy wniosek z prosba o udzielenie jej przerwy na
karmienie dziecka piersig, w ktorym o$wiadcza, ze karmi dziecko piersig oraz przedstawia sposob
korzystania z przerwy na karmienie. Pracownic¢ karmigca zobowigzuje si¢ do poinformowania
pracodawcy bez zbgdnej zwloki o zaprzestaniu karmienia dziecka piersia.
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§ 22. 1. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng organizacjg¢ pracy
uwaza si¢ prac¢ zdalng, system przerywanego czasu pracy, system skroconego tygodnia pracy,
system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie
wymliaru czasu pracy.

2. Wniosek skiada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyng koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci
pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Pracodawca informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji
pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

5. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktorej mowa w ust. 1, moze w kazdym
czasie ztozy¢ wniosek o powrdt do poprzedniej organizacji pracy, gdy uzasadnia to zmiana
okoliczno$ci bgdaca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy.
Po rozpatrzeniu wniosku pracodawca informuje pracownika o uwzglgdnieniu albo przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 23. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujgce normy czasu pracy, a takze praca wykonana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika
systemu i rozkiadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna
tylko jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

2. Wzor polecenia wykonania pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych stanowi
zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych
si¢ dziecmi w wieku do 8 lat.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych opisanych w ust. 1 nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Za pracg w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia na wniosek
pracownika przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy albo czas wolny w tym
samym wymiarze, co przepracowany czas pracy.

6. Udzielenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od
pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowg¢ wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

7. W przypadku udzielenia czasu wolnego okreslonego w ust. 5 pracownikowi nie przystuguje
dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.

8. Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy wykonuja w razie
koniecznosci pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytuhu pracy w godzinach nadliczbowych.

9. Kierownikom Referatow i samodzielnym stanowiskom przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytuhun pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w §wigta, niedziele, dni
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wolne od pracy wynikajace z przeci¢tnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za pracg w tym
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL 5
Porzadek i organizacja czasu pracy

§ 24. 1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie
z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy. Kazdy pracownik powinien stawic si¢ do pracy
w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia, wiasnorgcznie
podpisuje liste¢ obecnosci, ktora znajduje si¢ przy informacji (parter) Urzgdu lub w pok. 217
(I pigtro).

3. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy i kazdorazowego
wyjscia z pracy poprzez uzycie przydzielonej mu karty zblizeniowej na czytniku znajdujacym sig
w miejscu swiadczenia pracy.

4. Potwierdzenie przybycia do pracy jak 1 wyjscia z pracy jest rdwnoznaczne odpowiednio
z rozpoczgciem lub zakonczeniem pracy.

5. W razie braku mozliwo$ci zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjscia z pracy,
a w szczegolnosci gdy pracownik zapomnial karty zblizeniowej, fakt ten nalezy zglosic¢
niezwlocznie do bezposredniego przetozonego, ktory po ustaleniu rzeczywistego czasu rozpoczgcia
i zakonczenia pracy udostgpnia powyzsza informacj¢ do wiadomosci osobie prowadzacej sprawy
kadrowe.

6. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu swoje wyjécie i powrdt zobowigzany
jest zarejestrowac poprzez odbicie karty na czytniku ERCP.

7. W systemie ERCP odnotowywane sa wszystkie wyjécia pracownikow.

8. Poprzez wyjScie pracownika rozumie si¢ zarowno wyjécia prywatne, jak i shuzbowe.
Kwalifikacja wyjscia zalezy od decyzji bezposredniego przetozonego.

9. Karty zblizeniowe wydawane sa pracownikom przez pracownika ds. kadr za pisemnym
potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

10. Pracownik zobowigzany jest chroni¢ posiadang kart¢ zblizeniowg przed zniszczeniem,
zgubieniem i kradzieza.

11. W przypadku braku karty zblizeniowej, w szczegélnosci jej zgubienia lub zniszczenia
pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego przelozonego oraz
wystgpi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty zblizeniowej. Koszt wydania nowej karty ponosi
pracownik.

12. Pod grozbg kary porzadkowej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sig
przekazywania posiadanej karty zblizeniowej innemu pracownikowi lub osobie nieupowaznionej do
jej uzycia.

13. Pod grozbag kary porzadkowej wynikajace] z przepisow Kodeksu pracy zabrania sig
wykorzystania karty zblizeniowej nalezacej do innego pracownika Urzedu.

14. W przypadku przeprowadzenia blgdnej rejestracji w systemie ERCP pracownik zobowigzany
jest do ztozZenia stosownego wyjasnienia potwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.

15. Wyjatkiem obowigzku posiadania karty jest Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy
oraz Skarbnik Gminy.

§ 25. 1. Pracownicy w celach stuzbowych moga opuszcza¢ siedzib¢ Urzgdu (miejsce pracy)
w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego lub
Sekretarza.

2. Wyjscie w celach stuzbowych pracownik ma obowigzek odnotowa¢ w ksigzce wyjsc
stuzbowych, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji wyjsc¢
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stuzbowych bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza Urzgdem do konca dnia roboczego.

§ 26. Zasady dotyczace wyj$¢ prywatnych poza siedzib¢ Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin
pracy okresla § 38 Regulaminu.

§ 27. 1. Przebywanie pracownikow na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta, Sekretarza lub bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostgpem osob nieuprawnionych wszystkich dokumentéw wytworzonych
na no$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych
na nim przechowywanych;

3) wylgczenia wszystkich urzadzen elektrycznych niewymagajgcych statego zasilania;

4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza. Klucze od pomieszczen znajdujg sie
w sekretariacie lub miejscu wskazanym przez pracodawce.

3. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sa
zabezpieczone dokumenty, pieczgcie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikow, ktorzy ponosza za nie petna odpowiedzialno$é poprzez ich uzywanie tylko do celow
stuzbowych i wlasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik
przed swoja planowang nieobecnoscia zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do
biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych.

4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe (pokdj) obowigzany jest kazdorazowo

poinformowa¢ wspotpracownikéw pozostajacych w danym pomieszczeniu o miejscu swojego

pobytu i przewidywanej godzinie powrotu.

5. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest zamieScié

odpowiednig informacj¢ na kartce, na drzwiach pokoju i poinformowaé bezposredniego

przetozonego o przyczynie wyjécia, miejscu pobytu i czasie powrotu na stanowisko pracy.

ROZDZIAL 6
Sposob usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy

§ 28. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona czy nieusprawiedliwiona.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecno$ci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
PowyzZsze obowigzuje zaroOwno pracownika, ktoremu zostalo wystawione zaswiadczenie lekarskie
w formie elektronicznej, jak i pracownika, ktoremu takie zaswiadczenie zostalo wystawione
w formie pisemne;j.

4. Zawiadomienia o przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
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5. W przypadku nieobecnosci trwajacej dluzej niz 30 dni pracownik jest obowiagzany przed
przystgpieniem do pracy podda¢ si¢ badaniom lekarskim celem potwierdzenia zdolnosci do pracy.
Badania kontrolne pracownik wykonuje na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce.

§ 29. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy lub spoznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie 2z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczgszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajace niezdolnos¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem
- w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawarta umowg¢ uaktywniajaca, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3, lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 w pkt 2-6, pracownik zobowiazany jest przediozy¢

pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 30. 1. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezpoéredniego przelozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony podejmuje decyzje
w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

2. Pracownik zobowiazany jest odpracowaé czas spoznienia, wskazanego w ust. 1, w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Czas odpracowania spdznienia nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Wzor wniosku o odpracowanie spoznienia do pracy stanowi zalgcznik
nr 6 do Regulaminu.
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ROZDZIAL 7
Udzielanie zwolnien od pracy oraz urlopow

§ 31. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy zatrudnienia
i okres nauki.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu” ktéry stanowi zatgcznik
nr 7 do Regulaminu.

4. Ze wzglegdu na konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu termin urlopu
uzgadniany jest przez kazdego pracownika indywidualnie z jego bezpo$rednim przetozonym.

5. Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna cze¢$é urlopu
powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego (nie dotyczy urlopu
udzielanego na zadanie pracownika).

8. Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

9. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania w szczegdlno$ci niezbednych  informacji,  dokumentow
1 przedmiotow osobie, ktora bedzie go zastgpowac.

10. Pracodawca, na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, jest zobowigzany
udzieli¢ mu nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu do
godziny 8.00.

11. Pracownik, ktory zgtosil zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 10, w dniu jego
rozpoczgeia zobowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przefoZzonego, a nastepnie —
niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej
informacji na druku stanowiacym zafgeznik nr 7 do Regulaminu.

§ 32. 1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 33. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca migdzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania;
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2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; faczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) na czas niezb¢dny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub S$wiadkiem
w postgpowaniu pojednawczym;

5) na czas niezbgdny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz 0 zwalczaniu chorob wenerycznych;

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze - w wymiarze nieprzekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozarnicze;

7) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi;
pracodawca jest rowniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika begdacego krwiodaweg na
czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia wymienionego w ust. 2 pracownik obowigzany jest przedstawié¢
stosowny dokument dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, a takze za czas nicobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrgbne przepisy nie przewidujg
prawa do wynagrodzenia.

§ 34. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Za czas zwolnienia od $wiadczenia pracy wymienionego w ust. 1 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
3. Pracownik przedktada wniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 35. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. |, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gorg do pelnej godziny.
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4. Oswiadczenie o wyborze formy skorzystania z przedmiotowego zwolnienia sklada sig¢ przy
przekazywaniu pracodawcy pierwszego wniosku w danym roku kalendarzowym, o skorzystanie ze
zwolnienia (wzor wniosku stanowi zatqgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu).

§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania =z tego zwolnienia.
Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zalgcznik nr 9 do Regulaminu.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore
do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrgbnych
przepisOw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 37. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opickunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzglgdow medycznych. Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke,
ojca lub matzonka.

2. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w terminie nie
krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. Wzér wniosku stanowi
zalgcznik nr 10 do Regulaminu.

4. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 38. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia spraw
osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezpo$redniego
przetozonego oraz zaakceptowany przez pracodawcg lub osobg¢ upowazniona. Wzdr wniosku
o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy stanowi zalgcznik nr 11 do Regulaminu.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 2,
pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesigcznego.
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ROZDZIAL 8
Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia

§ 39. Szczegélowe zasady i warunki wynagradzania za pracg, a w szczegodlno$ci - termin,
miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia oraz przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z pracg okresla ,,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Mircu”
ustalony i wprowadzony odr¢gbnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL 9
Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 40. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie

pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki. W szczegdlnoéci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganic w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istnicjagcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwagg zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmiagcych dziecko piersia oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzef wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowiazani zna¢, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) dbac o sprawno$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami §rodowiska pracy;

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczefi pracy i wyposazenia technicznego,

a takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowe;j i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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5. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikdw;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjgtych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§ 41. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1) zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac pracg¢ w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przelozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w  przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0s0b;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 42. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystgpujg czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajgcej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
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badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

3. Badania profilaktyczne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania wydanego przez pracodawcg.
4. Badania profilaktyczne przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

5. Kopia orzeczenia lekarskiego po wykonanych badaniach profilaktycznych przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.

§ 43. 1.Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodows, staz lub przygotowanie
zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu ogdlnemu
i stanowiskowemu w zakresie bhp.

2. Przystagpienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad ogolnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

3. Pracodawca, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych szkolen
w zakresie bhp.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywaniem pracy
na danym stanowisku. Pracownik skiada oS§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym,
ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§ 44. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne;.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej okresla
odrgbne zarzadzenie.

§ 45. 1. Pracownikom uzytkujgcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe przez co
najmniej 4 godziny dziennie przystuguje zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok.

2. Zasady i tryb zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 46. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkow pracodawcy nalezg:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektow i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci 1 rodzaje podrgcznego
sprz¢tu gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wiasciwego do nich dostgpu (szczegolnie do podregcznego sprzetu
gaséniczego, hydrantéw oraz przyciskow pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych Zrodet oraz miejsc poboru wody do
celow gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, odgromowej, gazowe;j,
oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie
terminowej konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie przeglagdom
technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob okreslony
w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikéw z  przepisami oraz instrukcjami  przeciwpozarowymi
i porzagdkowymi (z uwzglednieniem obstugi sprzgtu przeciwpozarowego i prowadzenia
ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikow z ,Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow oraz
przechowywanie ich w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwo$¢ ich natychmiastowego
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wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementow, srodkow 1 instalacji
posiadajacych aprobate, certyfikaty;

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek
schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogolnej stuzacych celom ewakuacji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje postgpowania na wypadek
powstania pozaru, tablice informacyjne (np.: o zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczenstwa
(oznakowanie drdg i wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.).

§ 47. Pracownicy sg zobowigzani:

1) Scisle przestrzegac¢ przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegdlnosci
na swoim stanowisku pracy 1 jego otoczeniu;

2) znaC i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz recznych przyciskow
alarmowych;

3) niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przelozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych (co najmniej raz na 2 lata
polegajacych na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkéw ewakuacji z catego
obiektu);

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym pelni sie
obowigzki stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego
niebezpieczenstwa;

6) dba¢ o podrgczny sprzgt gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace sie¢ w poblizu miejsc
pracy;

7) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjng
ewakuacje.

§ 48. 1. W celu zapewnienia porzadku publicznego, bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia
oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkod¢ oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej prowadzi sie calodobowy
monitoring ~ wizyjny  okolicy budynku Urzgdu (teren przylegajacy do  budynku
1 parkingi), drzwi wejsciowych do siedziby Urzg¢du oraz na korytarzach w budynku Urzedu.

2. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane
i przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 30 dni od nagrania.

3. W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powziagt wiedzg, Zze moga one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin ten
ulega wydtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie tych okresow
nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegaja niszczeniu w sposob trwale uniemozliwiajacy
ich odtworzenie.

4. Dostegp do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wytgcznie osoby upowaznione przez
pracodawcg¢ do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.
5. Nagrania z monitoringu sa przechowywane w sposOb zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
w szczegdlnosci w zaszyfrowanych plikach.

6. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegolnosci w sposob widoczny
i czytelny, za pomoca odpowiednich znakow graficznych.

7. W celu zapewnienia organizacji czasu pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wiasciwe uzytkowanie udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze

Id: BOAGSBBE-DBD3-4D04-9210-064CCB5559D6. Podpisany Strona 20



prowadzi¢ monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownika. Ponadto w celu zapewnienia
bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Urzedu oraz kontroli wykorzystania udostgpnionego
sprzetu komputerowego i czasu pracy moze by¢ prowadzona kontrola stacji roboczych przy uzyciu
narzg¢dzi informatycznych, polegajaca na gromadzeniu danych umozliwiajacych utworzenie
statystyk aktywnosci takich jak: czas pracy programow i aplikacji, nazwa i ilo§¢ drukowanych
plikow, rejestr otwieranych stron internetowych. Moze to wykona¢ na polecenie pracodawcy
wyznaczony pracownik obstugi informatyczne;j.

8. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr
osobistych pracownika.

ROZDZIAL 10
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 49. Obowigzki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy kobietom przy
recznych pracach transportowych, wymagania dotyczace organizacji i sposobéw wykonywania tych
prac oraz dopuszczalne normy zwigzane z tymi pracami (z wylaczeniem pracownikow
miodocianych oraz kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia) okresla Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy przy regcznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem
fizycznym.

§ 50. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet stosuje sig¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzagdzen wykonawczych z uwzglgdnieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

§ 51. 1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,

w niedziele i $wigta.

2. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,

przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.

w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

1 kobiet karmiacych dziecko piersig.

4. Pracodawca przenosi kobiet¢ w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:

1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

5. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy ani zatrudniac

W systemie przerywanego czasu pracy.

6. Czas spedzony przy obshudze monitora ekranowego pracownicy w cigzy nie moze przekraczac¢

8 godzin na dobg oraz jednorazowo 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej

10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§ 52. 1. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta
w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowa¢ poza state miejsce pracy.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshiguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 35 Regulaminu.
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§ 53. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajgca statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swigta.

ROZDZIAL 11
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 54. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pienigzng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez pracodawce.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
naruszenia.

§ 55. 1. Kary, o ktorych mowa w § 54 Regulaminu, wobec pracownikow stosuje pracodawca po
zasiggnigciu opinii whasciwego kierownika referatu.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pi$mie, a odpis skfada sie do akt
osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
pracodawcy.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

5. Nieodrzucenie sprzeciwn w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktory wniodst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznac karg za niebyta przed uplywem tego terminu.

9. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane]j kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

ROZDZIAL 12
Nagrody

§ 56. Szczegolowe zasady przyznawania nagréd pracownikom Urzgdu Gminy w Mircu reguluje
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy w Mircu.
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ROZDZIAL 13
Postanowienia koncowe

§ 57. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzuja przepisy Kodeksu pracy
i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow
wykonawczych do ustawy.

2. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy sprawuje pracodawca oraz
kierownicy referatow.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu

Informacja dla pracownikéw Urz¢du Gminy w Mircu zawierajaca obowigzujace normy
prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul
Kodeksu Tres¢ normy
pracy

Art.9§4 Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminow oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw;
dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzglgdu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowoéé, przekonania polityczne,
przynaleznoé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.

Art. 18§ 3 Postanowienia uméw o pracg i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne, Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisoéw - postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art, 18% § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegblnosci bez wzglgdu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwick sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapié niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiagnigty, a srodki stuzgce osiggnigciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika

1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej,
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upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réZnicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnoéci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracy,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggnigeia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym idecydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
Jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § I, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnoéci, w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostgpu do zatrudnicnia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigeia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania
w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacii,
ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § I, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca. przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna,

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach Iub praktyka i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
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Art. 183

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%

§ L. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze byé podstawy
Jjakiegokolwiek nickorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowicdzenia przez
pracodawcg.

§ 2.Przepis § | stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow pracy i placy w sposob mniej korzystny
w stosunku do pracownikéw wykonujgeych taka samg lub podobng prace w petnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglgdnieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94 pkt 2b

Pracodaweca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoéci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go [Iub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow.,

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie umowy.
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu

OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej przez pracownika
Urz¢du Gminy w Mircu

Uwaga:

Oswiadczenie sktada si¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dziatalnosci gospodarcze;,
zmiany jej charakteru.

Ja, nizej podpisany (-a)

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

(stanowisko)

Po zapoznaniu sig z przepisami art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) o$wiadczam, ze:

1. prowadzg¢ dziatalno$¢ gospodarcza osobiScie lub innymi osobami (nazwa i przedmiot
dziatalnosci):

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

(data) (podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko

Referat

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W SOBOTE, NIEDZIELE, SWIETO*

Zlecam Pani/-u wykonanie pracy w sobote, niedziele, $wicto* w dniu

polegajacej na:

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

(podpis przefozonego) (podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)

Godziny wykonania pracy: od .......... do........ , 4. wilosci ........... godz. ......... min.

W zamian za pracg w w/w dniu wnioskuj¢ o udzielenie dnia wolnego od pracy w terminie

Zatwierdzam:

( podpis pracodawcy)
Potwierdzam udzielenie wolnego:

(podpis pracownika ds. kadr)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgceznik nr 4
do Regulaminu

(stopien niepetnosprawnosci)

I. WNIOSEK OSOBY NIEPEENOSPRAWNEJ

Zgodnie z art. 16 ust.]1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023r. poz. 100 z pézn, zm.)

proszg o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy o zwigkszonej normie tj. 8 godz./40
godz. tygodniowo.

(podpis pracownika)

II. DECYZJA LEKARZA PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE PROFILAKTYCZNE
LUB LEKARZA SPRAWUJACEGO OPIEKE NAD OSOBA NIEPELNOSPRAWNA,.

1. Wyrazam zgodg z dniem

2. Nie wyrazam zgody.

(pieczgc i podpis lekarza)
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Zalgcznik nr 5
do Regulaminu

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko

Referat

POLECENIE WYKONANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/-u wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu

POIEZAJACE] MAI ..eeeirieeieeriierieite st sre e e s e e esesa e e e e sseeseessesseasaessesseesseneanseensaeseessenssensseseeseensentenennnes

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

(podpis przetozonego) (podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)

W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w w/w terminie wnioskuj¢ o udzielenie czasu

wolnego w nastgpujacym/-ych terminie/-ach:

- W dniu e w godzinachod .........do ........, tj. wilo$ci .......... godz. .......... min.
AN oo ssvmnsinsivvaiig w godzinachod ........do ........., tj. wilodci .......... godz. .......... min,
(podpis pracownika)

Potwierdzam udzielenie czasu wolnego:

(podpis pracownika ds. kadr) (podpis pracodawcy)
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Zalgceznik nr 6
do Regulaminu

Mirzec, dnia .....ccoeeeveeevmreeeeeereeeeenenen

(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
O ODPRACOWANIE SPOZNIENIA DO PRACY
W zwigzku z moim spoznieniem si¢ do pracy w dniu ................ trwajacym
od godz. ....... do godz. ......., tj. wilosci ... godz./min.*, prosz¢ o wyrazenie zgody
na odpracowanie przeze mnie wskazanego czasu: w dniu .................. w godzinach
(o]« SO do .oovinnnne / w dniu wystapienia spdZnienia, po godzinach mojej pracy,
tj. od godz. ........ do godz. ....... *. Proszg o zaliczenie tego okresu do czasu pracy we

wskazanym dniu.

(podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 7
do Regulaminu

MIrzec, diia .oooeeeveeieiieieeeieeieeereanns

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

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU NR .......

Prosze o udzielenie":

O urlopu wypoczynkOwWego za .............c.... rok

dodatkowego urlopu wypoczynkowego za ................ rok
urlopu na zgdanie

Oo0oooo
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(akceptacja przelozonego) (podpis pracownika)

Pracownik posiada do wykorzystania .......... dni urlopu wypoczynkowego za rok ...............

(podpis komorki kadrowej)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)
* zaznaczy¢ odpowiednie
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Zalgcznik nr 8
do Regulaminu

Mirzee, dnia ....oomvnssevsss s

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
NA DZIECKO W WIEKU DO 14 LAT

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy zwracam si¢ z pro$ba o udzielenie zwolnienia od pracy
z tytutu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat,

O wdniu................... ,odgodz........ dogodz. ....... , 4.

(data) (liczba)

R A TN TTT 4055550000 085m0 N PR dzien (dni).
(data) (data) (liczba)

. godz;

Oswiadczenie

Jednocze$nie z uwagi na fakt, ze jest to moj pierwszy wniosek w roku informuj¢, ze prawo do
zwolnienia bed¢ wykorzystywat w wymiarze: godzinowym/dobowym**),

(akccptacja przetozonego)

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*) zaznacz wlasciwe
**) wypelni¢ tylko w przypadku skladania wniosku po raz pierwszy w roku kalendarzowym
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Zalgcznik nr 9
do Regulaminu

Mirzec, dnia .......cooveveveeeennn.

(stanowisko)

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ*

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy wnosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy

z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych w terminie ...............ccocoovvevnnn..
W WYMIarze .................. godzin/-y / dni/-a* z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia.
Oswiadczam, Ze zwolnienie jest konieczne z uwagi na moja natychmiastowg obecno$é

z powodu choroby/wypadku*.

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 10
do Regulaminu

Mirzec, dnia .......ccceeevveeeennn.

(adres zamieszkania)

WNIOSEK .
O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie art. 173' Kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego
W wymiarze ........... dni/-a W ermini€ ......ccceveveveerereereverienanns w celu zapewnienia osobistej
opieki/wsparcia* osobie bgdgcej cztonkiem rodziny/zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym*, ktéra wymaga opieki/wsparcia* z powaznych wzgledow medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:
) IMIG I NAZWISKO! ...ttt ettt et e en e st eneasenesseseaaesensaes
b) przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia* przez pracownika:
¢) - stopien pokrewiefistwa z pracownikiem: ..............ccccoeereeeen(W przypadku czlonka rodziny*)

- adres ZAMIESZKAMIAL .. ... .ooiiiieiiitiiieiecc ettt r et eae st s e s e et sas s s s enenesenaes

(podpis pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgeznik nr 11
do Regulaminu

Mirzee, dia ..onnominnn

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia

spraw osobistych w dniu ....................... w godzinach od ........... do .o , 4. w ilosci
.......... godz. ......... min
(podpis pracownika)
Akceptuje: Wyrazam zgode:
(podpis przetozonego) ( podpis pracodawcy)

Potwierdzam wykorzystanie zwolnienia od pracy, zgodnie z odczytem z rejestratora czasu pracy,

w godzinach od ........... do e, R Bl T (R - S— min.

5 g T S——— w godzinachod ........do ........, tj. wilosci .......... godz. .......... min.

=W AN wgodzinach od ......... 40 isiuseiie ) Wiloed i (1571 - AR min.

(podpis pracownika ds. kadr) (podpis bezposredniego przelozonego)
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