Zarzadzenie an.lI/26
Wojta ((“'miny Hyzne
z dnia//{ maja 2026 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Hyzne

Na podstawie art. 1042 § 1 1 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Hyzne, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Hyzne wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdéw, w sposOb zwyczajowo przyjety, poprzez wywieszenie na

tablicy ogloszen (pokoj nr 14) oraz zamieszczenie w wewnetrznej sieci internetowej (Dysk
Urzad — Sprawy pracownicze).

§3

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Hyzne Nr 2/24 z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Hyzne.

§ 4
Wykonanie i nadzér nad realizacja zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy HyzZne.
§5

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Sprawdzong ped wzgledem
formaliio f frawnym
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REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY HYZNE

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Hyznem opracowany zostat na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277
z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 1135),

3. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U z 2024 r. poz. 1638 z pdzn.
zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 1.
w sprawie ogdélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 1.
nr 169 poz.1650 z p6zn. zm.).

§2

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Hyzne, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ i1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

Przepisy Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Hyzne, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz wymiar czasu

pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

WX bW

[
<o

11.

Pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Hyzne,

reprezentowany przez Wojta Gminy Hyzne;

Wojcie, nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Hyzne;

Zastepcy Wojta, nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Hyzne;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Hyzne;

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Hyzne;

Kierowniku, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Hyzne;

Komorce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ referat;

Bezposrednim przelozonym, nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktérej pracownik

podlega bezposrednio, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Hyzne;
. Stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne i wieloosobowe stanowiska
pracy wchodzace w sktad referatéw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy
Hyzne;
Pracownikach, nalezy przez to rozumieé¢ pracownikow samorzgdowych Urzedu
Gminy Hyzne to jest osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (niezaleznie od



12.
13.

—

rodzaju umowy oraz zajmowanego stanowiska), powotania, wyboru, mianowania lub
spoldzielcze) umowy o prace

Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Hyzne;

Czasie pracy, nalezy przez to rozumieé¢ czas, w ktéorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania

pracy.
§4

Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Wdjta.

Podstawowa zasadg zarzadzania Urzgdem jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedtug ktorej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przelozony,
a kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny shuzbowo.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje W4jt lub osoba
przez niego upowazniona.

Pracownicy Urzgdu Gminy w Hyznem sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych ninigjszym
Regulaminem, stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

Pracownicy w Urzgdzie sg zatrudnieni na podstawie:

1) wyboru — Wojt;

2) powotania — Zastepca Wojta, Skarbnik;

3) umowy o prace — pozostali pracownicy

Pracownicy Urzedu sa zatrudnieni na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) pomocniczych i obstugi.

Pracodawca Wdjta jest Urzad Gminy.

Czynnosc1 z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy,
a wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

§5

Pracodawca zapoznaje pracownika z trescia Regulaminu oraz dokumentacja
wewnatrzzakladowa przed dopuszczeniem go do pracy. Pracownik potwierdza fakt
zapoznania w o$wiadczeniu, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Os$wiadczenie to jest przechowywane w czegsci B akt osobowych
pracownika.

Tres¢ obowigzujacego Regulaminu oraz pozostatej dokumentacji wewnatrzzakltadowej
jest dostepna w Referacie organizacyjnym (pokoj nr 14) oraz na dysku wspolnym Urzad
— Sprawy pracownicze.
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Rozdzial 2
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace w Urzedzie z zakresem ich
obowiagzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

stwarza¢ pracownikom warunki do nalezytego wykonywania pracy;

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
w szczegdlnosci pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

ksztaltowaé w Urzedzie zasady wspdlzycia spolecznego oraz przeciwdziataé
mobbingowi;

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokajaé, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikdw;
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacj¢ pracowniczg);

m) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposob zapewniajacy jej poufnosé,

integralno$é, kompletnos¢ oraz dostepnos¢, w warunkach zabezpieczajacych ja przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba Zze odrgbne przepisy przewidujg dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika oraz udostgpniaé pracownikom
tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;

kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie oraz ponosié¢ koszty z tym
Zwigzane;

przestrzega¢ regulacji zwiazanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zawigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
(Dz.U.UE.L z 2016 r., Nr 119, str.1 z pézn.zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenistwa.

2. W dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracodawca jest obowigzany
w szczegolnosci:

a)

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
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informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

zapewnial przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé podejmowane $rodku do zmieniajacych si¢ warunkéw pracy;
zapewni¢ spojng polityke zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacg zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wpltyw srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersia oraz pracownikow;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

§7

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana w szczeg6lnosei:

a) prowadzi¢ biezacy nadzoér i kontrole pracy wykonywanej przez podleglych
pracownikow;

b) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz z przepisami o czasie pracy;

c) zlecaé¢ podleglym sobie pracownikom prace adekwatne do ich zakresu
czynnosci, kwalifikacji i umiejetnosci;

d) dba¢ o sprawnosé s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz zapewni¢ ich
stosowanie przez podleglych pracownikéw, zgodnie z przeznaczeniem;

e) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace w sposdb zapewniajacy
ochrone pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
oraz innymi zagrozeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

f) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy oraz wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,;

g) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikOw przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

h) sygnalizowa¢ pracodawcy wystgpienie nieprawidtowosci, ktdrych usunigcie
wykracza poza zakres posiadanych kompetencji lub dostepnych srodkow;

i) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego profilaktyczna opieke
zdrowotng nad pracownikami.

§8

. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) dba o nalezyte wykonywanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem

interesu publicznego, interesu gminy oraz intereséw mieszkancow;

b) wykonywa prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace;

¢) wykorzystywa¢ czas pracy oraz powierzone narzedzia pracy w pelni na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych;

d) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

e) przestrzega¢ regulaminu pracy oraz ustalonego w Urzedzie porzadku;



f) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych;

g) dbac¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, a takze przestrzegad
tajemnicy okres§lonej w odrebnych przepisach;

h) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego i przepisOw prawa,

i)
1)

wykonywac¢ powierzone zadania w sposéb bezstronny, sprawny 1 zgodny z przepisami
prawa;

zachowywaé¢ sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem,
wspotpracownikami oraz interesantami;

k) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i1 doskonali¢ umiejetnoscei;

y
2.

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g

1.

zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim.

W  dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy pracownik jest obowigzany
w szczegolnosci:
zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowacé si¢ do polecen i wskazowek przetozonych;
dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy;
stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej oraz uzywa¢ przydzielonych srodkow ochrony
indywidualne;j, a takze odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich;
niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
lub zagrozeniu Zycia albo zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ inne osoby o grozacym
niebezpieczenstwie;
wspoldziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy.

§9

Pracownikowi zabrania sie:
palenia tytoniu i wyrobdéw tytoniowych na terenie Urzedu;

a
b. wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych na terenie Urzedu;
c. wnoszenia, posiadania oraz uzywania $rodkow odurzajacych, substancji

psychotropowych lub innych srodkéw o podobnym dzialaniu na terenie Urzgdu;

d. przebywania w miejscu pracy pod wplywem alkoholu lub srodkow dziatajacych

podobnie do alkoholu;

e. wynoszenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek urzadzen, przedmiotéw lub

1.

dokumentow stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy.
§10

Do obowigzkow pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

a) przekazanie dokumentdéw ze swojego stanowiska pracownikowi wskazanemu przez

pracodawce, ktory przejmie jego zakres obowiazkéw lub innemu pracownikowi;

b) zwrdcenie pracodawcy powierzonego sprz¢tu i urzadzen;
¢) rozliczenie si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek 1 pozyczek;



d) sporzadzenie protokolu zdawczo-odbiorczego dokumentow zgromadzonych
na stanowisku oraz przekazanie dokumentow do archiwum zakladowego;
2. Pracownik potwierdza dokonanie rozliczenia na karcie obiegowej, ktérej wzor stanowi
zalaeznik nr 2 do Regulaminu, i zwraca jg niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.

§11

1. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

a) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace oraz posiadanymi
kwalifikacjami;

b) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

¢) wypoczynku, zgodnie z przepisami o czasie pracy oraz urlopach wypoczynkowych;

d) réwnego traktowania w zatrudnieniu;

e) tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow;

f) wystapienia do pracodawcy, po co najmniej 6 miesigcach zatrudnienia, z wnioskiem
0 zmiang rodzaju umowy o prace na umowe na czas nieokres§lony lub o bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, na zasadach okreslonych w przepisach
prawa pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace
na okres prébny;

g) podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym udziatu w szkoleniach.

Rozdzial 3
CZAS PRACY I DYSCYPLINA PRACY

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w  Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego
do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§13

1. W Urzedzie stosuje si¢ rOwnowazny system czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest
przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przy zachowaniu przecigtnie
40 godzin pracy w przeci¢tnie S5-dniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krétszym
czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Dniem wolnym od pracy
z tytulu przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota.
2. Roéwnowaznego systemu czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 nie stosuje si¢ do:
a) pracownic w ciazy;
b) pracownikéw opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia, jezeli nie
wyrazili pisemnej zgody na prace w rOwnowaznym systemie czasu pracy;
¢) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen Ilub natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia.
3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce i obejmuje kolejne miesigce
kalendarzowe, poczawszy od stycznia kazdego roku.
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Rozktad czasu pracy pracownikdw ustalany jest w harmonogramach czasu pracy.
Harmonogramy, ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ w formie papierowej oraz
wspomagajaco w programie kadrowym.

Harmonogram czasu pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownika co najmniej na 7 dni
przed rozpoczeciem okresu, ktérego dotyczy.

Ewidencje czasu pracy pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie prowadzi pracownik do
spraw kadr, a nadzér nad prowadzeniem wspomnianej ewidencji sprawuje Sekretarz.

§14

. W przypadku, gdy swigto przypada w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktady

czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, Wéjt Gminy zarzadzeniem
wyznacza inny dzien wolny od pracy.

§ 15

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:
a) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;
b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii.
W przypadkach okres§lonych w ust. 1 pracownikowi przysluguje, w okresie
rozliczeniowym, rdwnowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Pracownikom, ktérym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej z obsluga
monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac
nieobcigzajagcymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciala,
przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:
a) co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
15 minut,
b) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej 15 minut,
c) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej 15 minut,
d) pracownikom z orzeczeniem o mniepelnosprawnosci przystuguje dodatkowe
15 minut przerwy przeznaczonej na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek.

6. Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

§16

Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Urzedzie:

L.

Dla pracownikéw na stanowiskach pomocniczych, urzedniczych, w tym
kierowniczych urzedniczych:

a) w poniedziatki od 7:30 do 17:00;

b) we wtorki od 7:30 do 15:30;
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¢) w srody od 7:30 do 15:30;

d) w czwartki od 7:30 do 15:30;

e) wpiatki od 7:30 do 14:00.
Kierownik i zastepca kierownika USC pracujgcy w soboty i niedziele lub inne dni
ustawowo wolne od pracy (udzielanie $lubdw, sporzadzanie aktéw zgonu) uzyskuja
wolne w pierwszym tygodniu po wykonaniu pracy:

a) za udzielanie slubu wraz z przygotowaniem uroczystosci — 4 godziny;

b) za sporzadzenie aktu zgonu — 2 godziny.

. Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ indywidualnie.
Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997
1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

§17

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego
systemu i rozkladu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych, w dniu wolnym od pracy z tytulu przecietnie
picciodniowego tygodnia pracy oraz w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta, wykonywana jest na pisemne polecenie przetozonego.
Polecenie wykonania pracy w w/w przypadkach stanowi zalgeznik nr 3 i 4
do Regulaminu.

Za prace w godzinach nadliczbowych (dobowych) pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w tym samym wymiarze lub wynagrodzenie, w okresie
rozliczeniowym.

Za pracg w dniu wolnym od pracy z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,
pracownikowi przystuguje dzien wolny udzielony do konca okresu rozliczeniowego
w terminie z nim uzgodnionym lub wynagrodzenie. Dyspozycja art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzgdowych bgdzie miata zastosowanie w sytuacji, w ktorej
pracownikowi samorzagdowemu nie udzielono do konca okresu rozliczeniowego dnia
wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Za prac¢ w niedziele i swigta do pracownikéw samorzadowych znajduje zastosowanie
art. 151'' Kodeks pracy.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy oraz kierownicy komorek
organizacyjnych, wykonujgcy w razie koniecznos$ci prace poza normalnymi godzinami
pracy, nie maja prawa do wynagrodzenia ani dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.

§18

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru poza normalnymi

godzinami pracy, w Urzedzie Gminy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce w celu pelnienia dyzuru.

Za czas dyzuru pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy albo wynagrodzenie,
zgodnie z przepisami prawa pracy.



§19

Wojt moze, na pisemny wniosek pracownika, w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
opinii whasciwego kierownika komorki organizacyjnej, ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy, z zachowaniem obowigzujacych norm czasu pracy.

—

§ 20

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00 i 6:00.
Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami.

§ 21

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢
wniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy.

Przez elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ prace zdalng, system przerywanego
czasu pracy, system skroconego czasu pracy, system skroconego tygodnia pracy, system
pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz
obnizenie wymiaru czasu pracy.

Whiosek sktada si¢ w formie papierowej lub elektronicznie, nie pozniej niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzdr wniosku
stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika oraz mozliwosci
organizacyjne Urzgdu i informuje pracownika w terminie 7 dni o jego uwzglednieniu,
odmowie albo proponowanym innym terminie zastosowania elastycznej organizacji
pracy.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze ztozy¢ wniosek o powrdt
do poprzedniej organizacji. Pracodawca rozpoznaje wniosek w terminie 7 dni
i informuje pracownika o jego uwzglednieniu, odmowie albo proponowanym innym
terminie powrotu do pracy.

§22

. Na podstawie art. 67°* Kodeksu Pracy, w Urzedzie Gminy dopuszcza si¢ mozliwo$é

wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej na wniosek pracownika, na zasadach
okreslonych w przepisach prawa pracy.

Zasady wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej stanowig Zalgcznik nr 6
do Regulaminu.

Rozdzial 4
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§23
Organizacja pracy w Urzedzie polega na podziale zadan miedzy referatami

i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz na podziale czynnosci migdzy
pracownikami.



2. Kierownicy referatow podlegajg bezposrednio Wéjtowi, Sekretarzowi lub Skarbnikowi,
a pracownicy — kierownikom referatow.

§ 24

W razie nieobecnoéci Kierownika Referatu, zastepstwo pelni jego zastepca lub pracownik
wyznaczony przez kierownika. Zasady zastepstw okresla Regulamin Organizacyjny.

§ 25

1. Pracownik obowigzany jest stawié¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy byl gotowy do jej wykonywania.
2. W Urz¢dzie obowigzujg nastepujace sposoby potwierdzania obecnosci w pracy:
a) pracownicy wykonujacy prace stacjonarnie — poprzez zlozenie podpisu na liscie
obecnosci w sekretariacie, niezwlocznie po rozpoczeciu pracy;
b) pracownicy wykonujgcy prace w terenie:
e w przypadku rozpoczecia pracy w Urzedzie - podpis na liscie obecnosci.
e w przypadku rozpoczgcia pracy na polecenie przelozonego w terenie —
zgloszenie tego faktu telefoniczne przelozonemu.
3. Nadzor nad prowadzeniem listy obecnosci sprawuje Sekretarz.

§26

1. Za otwieranie budynku Urzedu odpowiadajg wyznaczeni pracownicy, a za jego
zamykanie - pracownicy sprzatajacy.

2. Pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen biurowych z sekretariatu.

3. Pracownik otwierajacy pomieszczenie biurowe jest zobowigzany sprawdzi¢ stan
zamkow 1 Ww razie stwierdzenia nieprawidlowosci niezwlocznie powiadomié
przetozonego.

4. Przed rozpoczgciem pracy pracownik sprawdza stan zabezpieczenia dokumentow,
biurek, szaf oraz pieczgei 1 w razie nieprawidlowosci powiadomi¢ przelozonego.

5. W czasie pracy klucze do pomieszczen nalezy przechowywaé w sposob
zabezpieczajacy przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych. W przypadku opuszczenia
pomieszczenia przez wszystkich pracownikow, nalezy je zamknaé.

6. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:

a) uporzadkowania miejsca pracy;

b) zabezpieczenia dokumentéw, pieczeci oraz sprzetu i danych na nim
przechowywanych;

¢) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych;

d) zamknigcia pomieszczenia i zdania kluczy.

7. Klucze do biurek i szaf, w ktorych przechowywane sa dokumenty 1 pieczecie, pozostaja
w dyspozycji uprawnionych pracownikow, ktdrzy odpowiadajg za ich wlasciwe
zabezpieczenie. W razie planowanej nieobecnosci pracownik przekazuje klucze osobie
zastepujacej.

8. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sg w sekretariacie Urzgdu.

§ 27

1. Pracownik moze przebywac na terenie Urzgdu w szczegolnosci w zwigzku z:
a) wykonywaniem pracy zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy,
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b) wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych,
¢) odpracowywaniem wyjs$cia prywatnego.
2.

Przebywanie na terenie Urzedu poza sytuacjami wskazanymi w ust. 1, wymaga zgody
przetozonego.

Rozdzial 5

URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

1.

N

§28

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia (np. badania profilaktyczne, planowane zabiegi medyczne,

oddanie krwi).

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie podzniej jednak niz w drugim dniu

nieobecnosci w pracy.

Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, dokonuje sie u kierownika referatu osobiscie,

przez inng osobeg, telefonicznie, droga elektroniczng lub pocztg. W przypadku

zawiadomienia poczta za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla

pocztowego.

Niedotrzymanie terminéw, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, moze by¢ usprawiedliwione

szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe zawiadomienie,

w szczegolnosci oblozong chorobg lub innym zdarzeniem losowym..

Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ dowdd usprawiedliwiajacy nieobecno$é

w pracy, ktérym moze by¢ w szczegolnosci:

a) zaswiadczenie lekarskie;

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego;

¢) os$wiadczenie pracownika — w przypadku konieczno$¢ opieki nad dzieckiem do lat
8,

d) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna ;

€) imienne wezwanie pracownika wystosowane przez organ administracji, sadu,
prokuratury lub policji,

f) os$wiadczenie pracownika o odbyciu podrézy stuzbowej w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 pkt b-f, nalezy przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej

w dniu powrotu do pracy.

§29

O fakcie i przyczynie spoznienia pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego,
najpozniej po przybyciu do pracy.

Za czas spOznienia pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia.

Za zgoda przelozonego spdznieniec moze zosta¢ odpracowane w ustalonym terminie.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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a)
b)

c)

§ 30

Pracownicy skladajg propozycje wykorzystania urlopu wypoczynkowego na kolejny
rok kalendarzowy do dnia 15 grudnia.

Propozycja powinna uwzglednia¢:

wykorzystanie zaleglego urlopu wypoczynkowego w pierwszej kolejnosci,

co najmniej jedna cze$é urlopu trwajaca 14 kolejnych dni kalendarzowych,

plan pozostatych dni urlopu, z wyjatkiem 4 dni urlopu na zgdanie.

Kierownik moze dokona¢ korekty planu urlopéw, uwzgledniajac potrzeby
organizacyjne.

Dzial Kadr sporzadza zbiorczy plan urlopéw i przedklada go Sekretarzowi
do zatwierdzenia do 31 grudnia kazdego roku.

Terminy urlopéw moga uleganie zmianie na zasadach okreslonych w art. 164 — 167!
KP.

§31

. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego, w tym urlopu na zadanie, oraz inne

zwolnienia od pracy udostepnione w systemie elektronicznym, pracownicy skiadaja
w postaci elektronicznej za posrednictwem dedykowanego systemu EDICTA.
Whioski dotyczace urlopéw oraz zwolnien od pracy, ktére nie sg dostepne w systemie
elektronicznym EDICTA, sklada sie w postaci papierowej, do bezposredniego
przetozonego, a po jego akceptacji przekazuje do pracownika wlasciwego do spraw
kadr.

Za forme¢ elektroniczng uwaza si¢ zlozenie wniosku za posrednictwem systemu
EDICTA, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje pracownika oraz utrwalenie tresci
wniosku.

Whiosek ztozony w postaci elektronicznej uwaza si¢ za zlozony z chwila, gdy osoba
uprawniona do jego rozpatrzenia miala mozliwoé¢ zapoznania si¢ z jego trescia.
Whioski podlegajg akceptacji przez bezposredniego przelozonego albo inng osobg
upowazniona, a nast¢pnie sg przekazywane do pracownika wlasciwego do spraw kadr
w celu ich ewidencji.

Whiosek o urlop na zadanie sklada sie najpoézniej w dniu rozpoczecia urlopu, zgodnie z
przepisami prawa pracy, z wykorzystaniem systemu EDICTA albo — w przypadku
braku takiej mozliwosci — w innej skutecznej formie umozliwiajacej niezwloczne
poinformowanie pracodawcy.

Whnioski dotyczace urlopdw zwigzanych z rodzicielstwem oraz innych uprawnien
pracowniczych sklada si¢ zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 32

. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania zwolnienia od pracy decyduje pracownik w pierwszym
wniosku w danym roku kalendarzowym.

12



bt

Whniosek sklada si¢ najpdzniej w dniu korzystania ze zwolnienia. Wzdér wniosku
0 udzielenie zwolnienia, stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

Zwolnienie od pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gére
do pelnej godziny.

§33

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze

5 dni. Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka. Urlopu
opiekunczego udziela si¢ bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

Urlopu udzielany jest na wniosek pracownika zlozony co najmniej 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzoér wniosku o udzielenie urlopu, stanowi
zalacznik nr 8 do Regulaminu.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do stazu pracy.

§ 34

Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ udzielony urlop bezptatny zgodnie
Z przepisami prawa.

§35

Spozywanie positkow powinno odbywac¢ si¢ z zachowaniem zasad porzadku i higieny,
w miar¢ mozliwo$ci w pomieszczeniach do tego przeznaczonych.

W czasie przerw okreslonych w art. 134 KP pracownicy mogg korzystaé
z wyszczegblnionych pomieszczen socjalnych.

Wymog korzystania z przerwy poza stanowiskiem pracy dotyczy réwniez
15- minutowej przerwy na gimnastyke pracownikow z orzeczong niepetnosprawnoscia.
Opuszczenie terenu Urzgdu w czasie przerwy wymaga zgody przelozonego.

Umys$lne, uporczywe 1 wielokrotne nieprzestrzeganie przez pracownika
regulaminowych 1 porzadkowych =zalecen przetozonych dotyczacych sposobu
korzystania z przerw oraz powtarzajace si¢ samowolne opuszczanie siedziby
w  godzinach pracy moze stanowi¢ przyczyne uzasadniajacg rozwigzanie umowy
0 prace w trybie art. 52 KP.

§ 36

Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych wyltacznie:

a) na polecenie bezposredniego przetozonego;

b) za zgodg bezposredniego przelozonego.

Kazde wyjscie z Urzedu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zobowiazany jest
potwierdzi¢ w ,,Ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych”, znajdujacej
si¢ w sekretariacie Urzedu.
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b)

Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu,
zobowiazany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspolpracownikowi w pokoju, a w przypadku
ich nieobecnosci w sasiednim pokoju lub w sekretariacie.

§ 37

Pracownik moze ztozy¢ wniosek o udzielenie czasu wolnego w celu zalatwienia spraw
osobistych (tzw. wyjscie prywatne). Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 9
do Regulaminu.

Whniosek nalezy przedtozy¢ na pismie przetozonemu w celu jego zatwierdzenia,
a po uzyskaniu zatwierdzenia — ztozy¢ u pracownika do spraw kadr.

Za czas wyjscia prywatnego przystluguje wynagrodzenie, wylacznie po jego
odpracowaniu.

Whniosek o wyjscie prywatne powinien okre§la¢ termin odpracowania wyjscia
prywatnego, ktére powinno odbywaé sie po godzinach pracy, pod warunkiem
zachowania co najmniej 11-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz
co najmniej 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego.

Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, pracodawca moze
zastosowac wobec pracownika kare porzadkowa.

§ 38

Pracownik moze podnosi¢ kwalifikacje zawodowe na zasadach okreslonych
w przepisach prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Wynikajace
z tego faktu prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy, w  tym prawo
do dodatkowych $wiadczen okresla tzw. umowa szkoleniowa.

Udziat w szkoleniach i kursach odbywanych na polecenie pracodawcy odbywa si¢ na
koszt pracodawcy i jest zaliczany do czasu pracy.

Na zasadach okres$lonych w art. 103!-103% KP pracownik moze uzyskaé zgode na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formie kursow i szkolen. Kwestia prawa
do ewentualnych dodatkowych $wiadczen szkoleniowych oraz zaliczania tego typu
kurséw i szkolen do czasu pracy moze zosta¢ okreslona w tzw. umowie szkoleniowe;.

] Rozdzial 6
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 39

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
w szczegllnoscei:

zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy;
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d)
€)

g)
h)

10.
11.

12.

informowac¢ pracownikdéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz
po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowna
dokumentacje w tym zakresie;

zapewniaé przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wydawac polecenia usuwania uchybien;

zapewnia¢ wykonanie zalecen organow nadzoru;

zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach;
dostarczaé srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze;

zapewniaé pracownikom dostep do napojow.

§ 40

. Na podstawie art. 222 KP stosuje sic w Urzedzie monitoring wizyjny. Obszar

monitorowany oznaczony jest odpowiednimi znakami slowno-graficznymi. System
monitoringu wizyjnego obejmuje kamery, rejestratory zapisujace obraz na dysku,
monitory pozwalajgce na podglad nagran oraz okablowanie systemu.
Monitoring stosowany jest w celu:

a) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow,

b) ochrony mienia,

¢) ochrony informacji.
Monitoring wizyjny obejmuje teren Urzgdu (tj. obszar korytarza na II, III, i IV pigtrze
oraz klatki schodowej na pigtrze 1) oraz teren wokol budynku.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych oraz nie rejestruje
dzwigku.
Nagrania przechowuje si¢ nie dluzej niz przez 3 miesigce od dnia nagrania, chyba ze
stanowig dowdd w postepowaniu Po upltywie okresu przechowywania, uzyskane
w  wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja
zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej.
W terminie okreslonym w ust. 5 zabezpiecza si¢, dla celow dowodowych, nagrania
obrazu, na ktorych zarejestrowane sa zdarzenia zagrazajace bezpieczenstwu, zyciu
i zdrowiu 0sob przebywajacych na terenie siedziby Urzgdu Gminy Hyzne, a takze
niszczeniu lub kradziezy mienia — na wniosek organéw prowadzacych postepowania,
w szczegoblnoscei policji, prokuratury lub sadow.
Nagrania, o ktérych mowa w ust. 6 moga by¢ roéwniez zabezpieczone na wniosek oséb
obstugujacych monitoring lub 0séb majacych interes prawny.
Zabezpieczone nagrania, o ktorych mowa w ust. 6 i 7, udostepnia si¢ wylacznie
organom prowadzacym postepowanie w zwigzku z zarejestrowanym zdarzeniem,
w szczegdlnosci policji, prokuraturze lub sgdom, dziatajacym na podstawie odrebnych
przepisow.
Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wylgcznej dyspozycji pracodawcy. Dostep
do nagran maja wylacznie osoby upowaznione.
Pracownicy sg informowani o stosowaniu monitoringu przed dopuszczeniem do pracy.
Dane zarejestrowane na nosniku podlegaja ochronie i nie stanowia informacji
publicznej, sg informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych oraz
informacjami objetymi prawem tajemnicy pracodawcy i nie podlegaja udostgpnianiu
nieuprawnionym podmiotom.
Osoby biorace udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga
wnioskowa¢ do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania, celem przekazania
uprawnionym organom.
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10.

§41

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy,
wlasciwego uzytkowania narzedzi pracy, ochrony mienia oraz bezpieczenstwa
informacji, w Urzedzie stosuje si¢ monitoring aktywnosci w systemach
informatycznych oraz na urzgdzeniach stuzbowych pracownikow.

Monitoring obejmuje w szczegdlnosci urzgdzenia shuzbowe, takie jak komputery,
laptopy, urzadzenia mobilne oraz inne narzedzia umozliwiajace dostep do systemow
teleinformatycznych pracodawcy.

Monitoring moze obejmowac¢ w zakresie niezbednym do realizacji celéw, o ktérych
mowa w ust. 1:

a) rejestracje¢ czasu aktywnosci uzytkownika, w tym okresow aktywnosci
1 nieaktywnosci;

b) ewidencje wykorzystywanych aplikacji oraz odwiedzanych stron internetowych wraz
z czasem ich uzycia;

¢) monitorowanie dziatan na plikach stuzbowych, w tym ich tworzenia, kopiowania,
modyfikacji i usuwania;

d) kontrolg wykorzystania no$nikow danych, w tym urzadzen zewnetrznych (np. USB);
€) monitorowanie operacji wykonywanych w systemach informatycznych pracodawcy;
f) analize parametréow technicznych urzadzen, w szczegolnosci obcigzenia systemow,
wykorzystania zasobow oraz zdarzen systemowych;

g) monitorowanie bezpieczenstwa sieci oraz wykrywanie zdarzen moggcych naruszac
bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych;

h) rejestrowanie zdarzen zwigzanych z korzystaniem z urzadzen drukujacych
1 wielofunkcyjnych.

Monitoring moze by¢ realizowany przy uzyciu dedykowanego oprogramowania
informatycznego, ktére umozliwia analize aktywnosci uzytkownikéw oraz zdarzen
w systemach teleinformatycznych.

Monitoring nie obejmuje tresci prywatnej korespondencji pracownika ani innych
danych niezwigzanych z wykonywaniem pracy, a jego stosowanie odbywa si¢
Z poszanowaniem godnoséci oraz innych dobr osobistych pracownika.

Dane pozyskane w ramach monitoringu sg przetwarzane wylacznie w zakresie
niezbgednym do realizacji celéw okreslonych w ust. 1 oraz przez okres nie dluzszy niz
30 dni, chyba ze stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
przepisow prawa.

Dostep do danych uzyskanych w wyniku monitoringu posiadajg wylacznie osoby
upowaznione przez pracodawce, zobowigzane do zachowania ich w poufnosci.
Pracownicy sg informowani o stosowaniu monitoringu przed dopuszczeniem do pracy
oraz kazdorazowo w przypadku zmiany jego zakresu lub sposobu stosowania.
Monitoring nie moze by¢ stosowany w sposdb naruszajgcy przepisy prawa,
w szczegoOlnoscei w zakresie ochrony danych osobowych oraz tajemnicy komunikacji.
W przypadku uzasadnionych zdarzen zwigzanych z bezpieczenstwem informacji lub
naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych, system moze generowac automatyczne
alerty lub podejmowaé dzialania techniczne ograniczajace dostep do zasobow
informatycznych.
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<)

d)

2

§ 42

. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w odpowiadajg kierownicy komorek

organizacyjnych.

Kierownicy komdrek organizacyjnych sa obowigzani w szczeg6lnoscei:

organizowaé miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

nadzorowa¢ stosowanie srodkoéw ochrony;

organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy;

zapewni¢ bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 Wwyposazenia
technicznego;

egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikoéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych
pracownika,

§43

. Pracodawca zapewnia nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie

robocze:

a) pracownikowi wykonujgcemu prace, ktore moga powodowaé zniszczenie lub
znaczne zabrudzenie jego odziezy wiasnej,

b) w przypadkach okreslonych przepisami.

Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla Tabela norm przydziatu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, zwana dalej ,,Tabelg przydziatu”,
stanowigca zalgcznik nr 10 do Regulaminu.

Pracownik uzywa przydzielonych mu $rodkéw do czasu utraty wlasciwoscl
ochronnych. Okresy uzywalno$ci niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela Przydziatu.

Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich
Normach.

Pracownik obowigzany jest korzysta¢ z przydzielonych srodkéw zgodnie z ich
przeznaczeniem.

Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wlasciwosci
ochronne 1 uzytkowe.

W razie utraty lub zniszczenia srodkéw pracodawca zapewnia nowe $rodki.

W przypadku zawinionej utraty pracownik moze zosta¢ obcigzony kosztami.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich
uzywalnosci przechodzg na wlasnos¢ pracownika. W razie rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowigzany zwrécié
je do pracodawcy. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢
pracownika z tego obowigzku na jego pisemny wniosek.
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10. Wydawane s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze podlegajg

11.

ewidencji w Referacie Organizacyjnym, na ,,Karcie ewidencyjnej przydziatu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego™.
Materiaty biurowe i artykuly pi$mienne pracownicy otrzymujg wedhug potrzeb.

§ 44

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) dbac o porzadek i stan sprzetu;

d) uzywac srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

e) zglasza¢ przelozonemu zagrozenia i wypadki;

f) wspoldziala¢ z przetozonymi w wypekliianiu obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§45

Pracownik wykorzystujgcy narzgdzia, $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, odpowiada za szkodg powstata w tym mieniu.

1

§ 46

Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym:

a) przed dopuszezeniem do pracy na danym stanowisku;

b) po kazdej zmianie warunkoéw pracy.

Informacj¢ o ryzyku zawodowym zamieszcza si¢ w karcie oceny ryzyka zawodowego

wraz z kartg identyfikacji i skutkami zagrozen.

Pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem fakt zapoznania si¢ z ryzykiem

zawodowym lub jego aktualizacja w przedtozonym dokumencie.

Pracownik ma prawo:

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

b) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego,
jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

¢) powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci
psychofizycznej, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przelozonego, w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy
i stwarza zagrozenie dla innych oséb;

d) zachowaé prawo do wynagrodzenia za czas powstrzymania si¢ od wykonywania
pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia.

§47

Pracodawca jest obowigzany organizowaé stanowiska pracy wyposazone w monitory
ekranowe w taki sposéb, aby spetnialy one minimalne wymagania bezpieczenstwa
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1.

i higieny pracy oraz ergonomii, okreslonych w przepisach dotyczacych stanowisk
wyposazonych w monitory ekranowe.

Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy powinna by¢ zorganizowana
W sposob zapewniajacy:

a) laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstluga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajacymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciala - przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub

b) co najmniej S-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracownik przystugujg okulary lub soczewki korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza.

Pracodawca zapewnia dofinansowanie do zakupu okularéw lub soczewek
korygujacych, w przypadku zalecenia lekarza.

Kwota dofinansowania umozliwia zakup okularéw lub soczewek w wersji
standardowej. W przypadku okularéw obejmuje szkla korekcyjne oraz oprawki
dostepne na lokalnym rynku w przecietnej cenie.

Kwota dofinansowania moze zosta¢ podwyzszona w przypadkach uzasadnionych
szczegoOlnymi okolicznosciami, np. wadg wzroku wymagajaca specjalistycznych
soczewek lub szkiet.

§48

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezy

w szczegolnoscei:

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

b) wyposazenie obiektow w sprzet gasniczy i urzadzenia przeciwpozarowe;

¢) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrédel i miejsc poboru
wody do celow gasniczych;

d) utrzymanie instalacji w nalezytym stanie;

e) szkolenie pracownikow z zakresu postgpowania przeciwpozarowego;

f) opracowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

g) zapewnienie droznosci drég ewakuacyjnych.

§ 49

Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych,

a w szczegolnosci:

a) przestrzegaé przepisOw ochrony przeciwpozarowej;

b) zna¢ zasady ewakuacji;

¢) zglasza¢ przelozonemu usterki i zagrozenia mogace spowodowaé pozar, wybuch
lub inne niebezpieczenstwa,

d) brac udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych;

€) sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym pelni
si¢ obowiazki shuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajgce powstaniu pozaru,
wybuchu lub innego niebezpieczenistwa;

f) dba¢ o podrgczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujgce sig
w poblizu miejsca pracy;

g) utrzymywac drogi ewakuacyjne w stanie droznym.
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§ 50

1. Pracownicy podlegaja obowiazkowym badaniom profilaktycznym:

a) wstepnym — osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy przenoszeni na
stanowisko pracy o odmiennej specyfice zagrozen od wyst¢pujacej na dotychczas
przez nich zajmowanym,

b) okresowym — w cyklach okreslonych przez lekarza medycyny pracy,

¢) kontrolnym — w przypadku powrotu do pracy po trwajacej dluzej niz 30 dni
niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg.

2. Pracownik obowigzany jest poddaé si¢ wstepnym badaniom lekarskim przed zmiang
stanowiska pracy nie pozniej niz do 14 dni od otrzymania skierowania.

3. Pracownik obowigzany jest podda¢ si¢ badaniom kontrolnym na 30 dni przed uptywem
terminu wazno$ci posiadanego orzeczenia lekarskiego.

4. Niewykonanie obowigzku okreslonego w ust. 2 lub 3 moze by¢ uzasadnione wylacznie
przypadajgca na ten okres nicobecnoscia w pracy spowodowang chorobg. Pracownik
zobowigzany jest poddaé si¢ kontrolnym badaniom lekarskim w pierwszym dniu
przypadajacym po zakonczonym okresie niezdolnosci do pracy.

5. Szczegbdltowe zasady poddawania sie badaniom lekarskim wynikajg z przepiséw prawa

pracy.

Rozdzial 7
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM, WTYM
OCHRONA PRZCY KOBIET ORAZ MLODOCIANYCH

§51

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w przepisach odrebnych.

2. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin na dobe.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i swigta,
w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

4. Pracownika sprawujacego piecze nad osobg wymagajaca stalej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §wigta.

5. Pracownik uprawniony do urlopy wychowawczego moze ztozy¢é wniosek o obnizenie
wymiaru czasu pracy, zgodnie z Zalacznikiem Nr 11 do Regulaminu.

6. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku Zzycia przystuguje zwolnienie
od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni rocznie, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, zgodnie z Zalgcznikiem Nr 12 do Regulaminu.

7. Z uprawnienia, o ktéorym mowa w ust. 5 i 6 moze korzysta¢ jedno z rodzicow lub
opiekunow dziecka.

8. Pracownicy sg zobowiazani do zlozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania z wyzej
wymienionych uprawnien (Zalgcznik Nr 13).

9. Pracownikom przystuguja uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, w szczegdlnosci
urlop macierzynski, urlop na warunkach urlopu macierzynskiego, urlop ojcowski, urlop
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o

rodzicielski, po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego - uzupekniajacy urlopu
macierzyfiskiego - zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 180"-? Kodeksu pracy.

§52

. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

ani w niedziele 1 $wigta.

Kobiety w cigzy 1 karmiace dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac okreslonych
w odrebnych przepisach jako szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia.

Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy. Wzor o§wiadczenia o wyrazeniu zgody
stanowi Zalacznik nr 14 do Regulaminu.

Pracownica karmigca piersiag ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw w pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda.

Przerwy, o ktorych mowa w ust. 5 wliczane sa do czasu pracy, a na wniosek pracownicy
moga by¢ udzielane lgcznie.

Pracownicy zatrudnionej krécej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

§53
Urzad Gminy Hyzne nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

§54

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy,

kwalifikacji oraz ilosci i jakosci $wiadczonej pracy, nie nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace, okreslonego przepisami prawa.
Skladniki wynagrodzenia ustalane sg na podstawie obiektywnych i niedyskryminujacych
kryteriow okreslonych w Regulaminie wynagradzania.
Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dotu, nie pdzniej niz do dnia 28 kazdego
miesigca.
Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy wyplacany jest
pracownikowi samorzgdowemu w dniu wyplaty ostatniego wynagrodzenia. Jesli termin
wyplaty wynagrodzenia przypada przed ustaniem stosunku pracy, ekwiwalent musi zostaé
wyplacony w ciggu 10 dni od rozwiazania lub wygasnigcia umowy. Jezeli ustalony w ten
sposob termin wyplaty ekwiwalentu jest dniem wolnym od pracy, ekwiwalent wyplaca si¢
w dniu poprzedzajacym ten dzien.
Wynagrodzenie wyplacane jest przelewem na numer rachunku wskazany przez
pracownika w pisemnym o$wiadczeniu ztozonym przez pracownika w Dziale
Ksiggowosci. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 15 do Regulaminu. Oswiadczenie
to jest przechowywane w czesci B akt osobowych pracownika.
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10.

O zmianie numeru rachunku pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ Dzial Ksiggowosci
w zaktualizowanym o$wiadczeniu.

Na wniosek pracownika ztozony w formie pisemnej w Dziale Ksiggowosci wynagrodzenie
moze by¢ wyptacane do rak wlasnych pracownika.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 5 nalezy ztozy¢ najpdzniej przed koficem miesigca,
za ktory $wiadczenie ma zosta¢ wyplacone. W przypadku niedochowania tego terminu,
wynagrodzenie bedzie wyplacane zgodnie z wnioskiem pracownika od najblizszego
terminu wyplaty.

Pracodawca udostepnia pracownikowi, na jego zadanie, dokumenty dotyczace ustalenia
wynagrodzenia.

§ 55

Pracodawca informuje kandydata do pracy o poziomie wynagrodzenia lub jego przedziale
przewidzianym dla danego stanowiska, w szczegolnosci ogloszeniu o prace lub przed
nawigzaniem stosunku pracy.

Pracodawca zapewnia réwne traktowanie pracownikéw w zakresie ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za prace oraz innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, zgodnie
z zasadg rownego wynagradzania za jednakowa prace lub prace o jednakowej wartosci.
Pracownik ma prawo do informacji o zasadach ustalania wynagrodzenia oraz stosowanych
kryteriach, w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa.

§ 56

Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz przyjgtego sposobu
potwierdzania obecnos$ci w pracy i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodka dzialajgcego podobnie do alkoholu, a takze
spozywanie alkoholu lub uzywanie takich srodkow w czasie pracy, pracodawca moze
stosowa¢ rowniez karg pieni¢zna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika,
a lacznie nie moze przekracza¢ jednej dziesigtej wynagrodzenia przypadajacego
do wyplaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 KP.

Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego oraz po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana wylacznie po uprzednim wystuchaniu pracownika. W razie
jego nieobecnosci, bieg terminu o ktérym mowa w ust. 4, nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia oraz jego popelnienia, informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia wlgcza si¢ do akt osobowych pracownika.
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7. Przy wymierzeniu kary uwzglednia si¢ w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow,
stopien winy pracownika oraz jego dotychczasowy stosunek do pracy.

8. Pracownik moze wnie$¢ sprzeciw od zastosowanej kary w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia. Pracodawca rozpatruje sprzeciw po zasiegnieciu opinii zakladowej
organizacji zwiazkowej, jezeli taka dziata. Nieodrzucenie sprzeciwu w terminie 14 dni jest
roOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

9. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w terminie 14 dni wystgpi¢ do sagdu
pracy o uchylenie zastosowanej kary.

10. W razie uchylenia kary pieniezne] pracodawca jest zwraca pracownikowi jej
réwnowartosc.

11. Karg uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych pracownika:
a) po roku nienagannej pracy,

b) jezeli pracodawca, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna kar¢ za niebylg przed uptywem terminu
wskazanego w pkt a),

c) wrazie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce,

d) wrazie uchylenia kary przez sad.

12. Za jedno naruszenie obowigzkéw pracowniczych moze zostaé zastosowana tylko jedna kara

porzadkowa.

§57
Katalog czynéw zagrozonych odpowiedzialnoscia porzadkows

1. Zanaruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw BHP skutkujace natozeniem
kary porzadkowej uwaza si¢:

a) co najmniej 2 spéZnienia w miesigcu,

b) samowolne (bez zgody przelozonego) opuszczenie stanowiska pracy,

¢) negatywna ocena wykonywanej pracy dokonana przez bezposrednio przelozonego,

d) niewykonanie zgodnych z prawem polecen przetozonych,

e) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwigzanych z praca (zwlaszcza
prywatnych),

f) niezachowanie porzadku na stanowisku pracy,

g) palenie papieroséw (e-papierosdOw) poza pomieszczeniami lub migjscem do tego
wyznaczonym lub inna forma naruszenia przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

h) naruszenie przepiséw regulaminu pracy,

1) naruszenie przepisow lub zasad BHP wynikajacych z instrukcji wykonywania pracy
na danym stanowisku.

§ 58
Katalog czynéw zagrozonych wypowiedzeniem umowy o prace

1. Zaprzyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem moga by¢
uznane:
a) otrzymanie co najmniej 3 kar porzadkowych w okresie 1 roku,
b) wykorzystywanie powierzonych narzedzi pracy w celach prywatnych,
c) wynoszenie z terenu zakladu pracy, bez zgody przetozonego, mienia pracodawcy
w tym dokumentacji,
d) niewykonanie lub niewlasciwe wykonywanie powierzonych obowiazkow,
€) odmowa wykonania polecenia stuzbowego,
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1.

1.

f) powtarzajace si¢ przypadki zakltdcenia porzadku i dyscypliny pracy,

g) powtarzajace si¢ przypadki naruszenia przepiséw regulaminu pracy, przepiséw BHP
1 p.poz.

h) wnoszenie na teren zakladu pracy alkoholu lub srodkow podobnie dzialajacych
do alkoholu.

§59
Katalog czynéw zagrozonych rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia

Za ci¢zkie naruszenie obowigzkow ze stosunku pracy uzasadniajace rozwigzanie

umowy o prace bez zachowania wypowiedzenia mogg by¢ uznane:

a) kwalifikowana forma naruszen okreslonych w § 57,

b) razacy brak dbalosci o mienie pracodawcy,

c¢) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego w sposob niezgodny z przeznaczeniem,

d) nagminne spéznienia do pracy,

€) nieusprawiedliwiona nieobecnosé pracy,

f) stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci badz
pod wptywem srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze spozywanie
na terenie zakladu pracy alkoholu lub podobnie dziatajacych srodkéw,

g) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wzgledem pracodawcy,

h) naruszenie tajemnicy przedsi¢biorstwa.

§ 60

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow.

Zmiany Regulaminu pracy wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminu pracy zastosowanie znajduja przepisy
prawa pracy.
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ
w Urzedzie Gminy HyzZne

§1.

Postanowienia ogoélne

1. Na podstawie art. 67°> Kodeksu Pracy w Urzedzie Gminy Hyzne ustala si¢ Regulamin
pracy zdalnej okazjonalnej okreslajacy zasady wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownika.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Hyzne reprezentowany przez
Woéjta Gminy Hyzne.

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Hyzne.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Hyzne.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Hyzne na podstawie umowy o prace.

Kierowniku jednostki—nalezy przez to rozumie¢ osobeg, ktdrej pracownik podlega
bezposrednio, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urz¢du Gminy HyzZne.
Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang
na wniosek pracownika poza miejscem stalego wykonywania pracy, w miejscu
wskazanym przez pracownika 1 zaakceptowanym przez pracodawce,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkdéw bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢. w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
Miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumieé
miejsce wykonywania pracy poza miejscem jej stalego wykonywania okreslonym
w umowie o pracg, wskazane przez pracownika i zaakceptowane przez kierownika
jednostki.

Srodki bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo§¢ — nalezy przez
to rozumie¢ narzedzia umozliwiajgce komunikacje i wykonywanie pracy
na odleglos¢, w szczegélnosci poczta elektroniczna, telefon oraz systemy
teleinformatyczne.

§ 2.

Grupy pracownikow objete pracg zdalng

1.

2.
a)
b)

c)

3.

Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana przez pracownikéw, jezeli charakter
wykonywanej pracy na to pozwala.
Praca zdalna okazjonalna co do zasady nie jest stosowana w przypadku:
zadan wymagajacych bezposredniej obstlugi interesantéw, pracy z dokumentacja
w postaci papierowej lub wykorzystania sprzetu dostepnego wylacznie w siedzibie
pracodawcy;
koniecznosci zapewnienia biezacej wspolpracy zespolowej wymagajgcej obecnosci
pracownika w miejscu pracy;
koniecznosci zapewnienia ciagloséci pracy lub realizacji pilnych zadan
wymagajacych obecnosci pracownika.
Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej moze mie¢ miejsce po spelnieniu tacznie
nastepujgcych warunkoéw:
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10.
. O opuszczeniu stanowiska pracy podczas przystugujacej pracownikowi przerwy,

11

12.

a) charakter pracy pozwala na $wiadczenie jej poza miejscem statego
wykonywania okreslonym w umowie o prace;
b) pracownik ztozyt wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, i wniosek
ten stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu;
c) wniosek zostal zaakceptowany przez Wojta lub Sekretarza;
d) pracownik posiada warunki techniczne i lokalowe umozliwiajace wykonywanie pracy
zdalne;;
e) pracownik zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
f) pracownik zapoznal si¢ z zasadami bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych oraz
oceng ryzyka. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami BHP stanowi zalgcznik nr
2

§ 3.

Praca zdalna okazjonalna

. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana w dni robocze w wymiarze

nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym, z wykorzystaniem sprz¢tu
stanowigcego wlasnos¢ pracownika, pod warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa danych
oraz mozliwosci prawidtowego wykonywania pracy.

W celu skorzystania z pracy zdalnej okazjonalnej pracownik sktada wniosek o prace zdalng
okazjonalng w postaci papierowej lub elektronicznej wraz z wymaganymi o$wiadczeniami,
o ktérych mowa w § 2 pkt 3 lit. f).

Whniosek powinien zosta¢ ztozony z wyprzedzeniem umozliwiajacym jego rozpatrzenie,
co do zasady najpézniej w dniu poprzedzajgcym dzien wykonywania pracy zdalnej
okazjonalne;.

Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej wymaga zgody Wajta lub Sekretarza.

Wit lub Sekretarz moze odméwié wyrazenia zgody na prace zdalng okazjonalna, jezeli nie
pozwala na to organizacja pracy lub charakter wykonywanych obowigzkéw (zalaeznik nr
3 do Regulaminu).

W przypadku $wiadczenia okazjonalne] pracy zdalnej pracownikowi nie przystuguja
$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 67%* Kp.

W przypadku wykonywania pracy zdalne] okazjonalnej, system i rozktad czasu pracy
obowigzujgcy pracownika pozostaje niezmieniony, z zastrzezeniem ust. 9.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na zasadach
okreslonych w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Hyzne, przy czym polecenie moze by¢
przekazane w formie elektroniczne;.

Wyjécia prywatne oraz wyjscia stuzbowe pracownika wykonujacego prace zdalna
okazjonalng odbywajg si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Hyzne wilasciwych dla pracy stacjonarnej, z mozliwoscig stosowania formy elektroniczne;.
Zdarzenia okreslone w ust. 91 10, podlegaja ewidencji czasu pracy.

pracownik informuje kierownika jednostki za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

W przypadku wystgpienia przeszkod uniemozliwiajagcych wykonywanie pracy zdalnej
pracownik niezwlocznie informuje kierownika jednostki. Dalszy sposéb wykonywania
pracy, w tym ewentualne odpracowanie czasu niewykonywania pracy z przyczyn lezacych
po stronie pracownika, ustala kierownik jednostki, z uwzglednieniem przyczyn powstania
przeszkody oraz zasad okreslonych w przepisach prawa pracy.
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§4.
Obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzany jest do:

a) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy prawidlowa realizacje zadan oraz
przestrzeganie norm czasu pracy;

b) prowadzenia ewidencji czasu pracy oraz pozostawania pracownika w dyspozycji
pracodawcy;

¢) okreslania zadan pracownika oraz monitorowania ich realizacji;

d) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz zasad
bezpieczenstwa informacji;

e) uwzgledniania w ocenie ryzyka zawodowego specyfiki pracy zdalnej, w szczegdlnosci
wplywu na wzrok, uktad mie$niowo-szkieletowy oraz uwarunkowania psychospoteczne;

f) przeciwdzialania dyskryminacji oraz zapewnienia rdwnego traktowania pracownikow;

g) zapewnienia wlasciwej komunikacji w zespole;

h) kontroli wykonywania pracy zdalnej w zakresic i w sposob okreslony niniejszym
Regulaminem.

§5.

Obowiazki Pracownika

1. Pracownik obowiazany jest do:

a) stosowania zasad potwierdzania obecnosci oraz wykonywania pracy zgodnie z
obowigzujacym rozktadem czasu pracy;

b) wykonywania obowigzkéw pracowniczych zgodnie zzakresem obowiazkéw oraz
poleceniami kierownika jednostki;

c) niezwlocznego informowania kierownika jednostki o przerwach w dostepie do narzedzi lub
systemow niezbgdnych do wykonywania pracy;

d) pozostawania w kontakcie z przelozonymi i wspolpracownikami w sposéb przyjety u
pracodawcy;

€) potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia pracy za posrednictwem poczty elektronicznej z
adresu stuzbowej skrzynki elektronicznej;

) niezwlocznego informowania kierownika jednostki o problemach technicznych, w tym
zwigzanych z dostgpem do systemdéw informatycznych;

g) korzystania z narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem;

h) dbania o stan techniczny narzedzi pracy;

1) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrone $rodowiska;
J)przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz zasad bezpieczenstwa
informacji;

k) zapewnienia, aby osoby trzecie nie mialy dostepu do danych przetwarzanych w zwiazku z
wykonywana praca, w szczegolnoscei poprzez odpowiednie zabezpieczenie stanowiska pracy
oraz urzagdzen wykorzystywanych do pracy zdalnej;

1) organizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

1) informowania przetozonego o braku mozliwosci wykonywania pracy zdalnej oraz stosowania
si¢ do jego polecen w tym zakresie, w szczegdlnosci dotyczacych sposobu dalszego
wykonywania pracy.
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§ 6.
Zasady Kontroli pracy zdalnej

1. Wéjt, Sekretarz lub Kierownik jednostki sg uprawnieni do kontroli wykonywania pracy

zdalnej okazjonalnej w zakresie:

a) wykonywania pracy;

b) przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

c) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona na zasadach ustalonych z pracownikiem, w sposéb
nienaruszajacy prywatnosci pracownika oraz innych osdb lub za pomoca $rodkow
bezposredniego porozumiewania.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza si¢ notatke lub raport, z ktérego trescig zapoznaje
si¢ pracownika.

4. W przypadku stwierdzenia uchybien kierownik jednostki zobowiazuje pracownika do
usuni¢cia w wyznaczonym terminie.

5. W przypadku stwierdzenia powaznych uchybien, w szczegdlnosci w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, kierownik jednostki moze cofna¢ zgode na wykonywanie
pracy zdalnej. Cofniecie zgody na wykonywanie pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

6. W przypadku cofnigcia zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik
kontynuuje prace w dotychczasowym miejscu pracy, w terminie wskazanym przez
kierownika jednostki. Wskazanie terminu stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

§7
Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza w postaci pisemnej lub elektroniczne;.

§8

Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminy pracy obowigzujacego w
Urzedzie Gminy Hyzne.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja
postanowienia Regulaminu pracy oraz przepisy prawa pracy, w szczeg6lnosci Kodeksu
pracy.

3. Zmiana niniejszego Regulaminu nast¢puje w trybie wiasciwym dla Regulaminu pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

28




29



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej

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

(miejscowo$¢ i data)

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

(zajmowane stanowisko)

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°% kp prosze o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalnej
pracy zdalnej w dniachod ................. SR dO i

Miejsce  wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej miesci sie pod adresem:

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

(podpis Wojta lub osoby upowaznionej)
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L.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM
OKAZJONALNEJ PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67°% § 2 potwierdzam, ze zapoznalem sie z procedurami ochrony
danych osobowych zwigzanych z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(podpis Pracownika)

Na podstawie art. 67°! § 6 potwierdzam zapoznanie sie z przygotowang przez
pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz informacjg zawierajgca zasady
bezpiecznego i higienicznego wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

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

(podpis Pracownika)

Na podstawie art. 67°! § 7 potwierdzam, ze stanowisko okazjonalnej pracy zdalnej
W miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym z pracodawcg zapewnia mi
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

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

(podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej

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

(migjscowosc, data)

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

(dane Pracodawcy)

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

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

(dane Pracownika oraz stanowisko)

Informacja
0 odmowie uwzglednienia wniosku o prac¢ zdalna okazjonalna

W odniesieniu do wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej z dnia
......................... , informuje o odmowie uwzglednienia pisma. Przyczyng odmowy jest: rodzaj
wykonywanej przez Pania/a pracy.

Praca $wiadczona przez Pania/a na danym stanowisku nie moze by¢ wykonywana
zdalnie. Wymaga osobistego kontaktu z klientami oraz korzystania z urzadzen, takich jak
..................................................................... (przyklady urzadzen), znajdujgcych

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

(data, podpis Wojta lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej

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

Imig i nazwisko Pracownika (miejscowos¢, data)

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

Stanowisko, jednostka organizacyjna

Odwolanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 672 § 3 Kodeksu Pracy, po stwierdzonych uchybieniach w przestrzeganiu
przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, podczas przeprowadzonej w dniu
............................. kontroli warunkéw pracy zdalnej okazjonalnej, przez Panig/Pana
...................................................... ,oddnia............................. cofam zgod¢ na
wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej we wskazanym przez Panig/Pana miegjscu
wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;.

Oddnia........coeveiiininnin kontynuuje Pan/Pani prace W ...........ovveiiiiiiiiiiiiieienen.

(data 1 podpis Wojta lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 1 Do Regulaminu Pracy

(oznaczenie Pracodawcy)

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

Potwierdzenie zapoznania pracownika z dokumentacja wewnatrzzakladows

Potwierdzam zapoznanie z nastgpujaca dokumentacja wewngtrzzakladowa, udostepnienie
tekstu tej dokumentacji oraz poinformowanie przez pracodawce:

1. Regulaminem pracy — art. 104> § 2 Kodeksu pracy.

2. Przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych
prac — art. 237* § 1 Kodeksu pracy.

3. Zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla danego
rodzaju pracy, zaymowanego stanowiska lub petnionej funkcji.

4. Zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy i uprawnieniami na moim
stanowisku pracy — art. 94 pkt 1 Kodeksu pracy.

5. Z oceng ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana przeze mnie pracg oraz
zasadami ochrony przed zagrozeniami — art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy.

6. Z udostgpnionym tekstem przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu
— art. 94! Kodeksu pracy.

7. O mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
o wolnych stanowiskach pracy oraz mozliwosci awansu.

8. Innymi aktami wewnatrzzaktadowymi (Regulaminem wynagradzania, Regulaminem
ZFS$S, zarzadzeniami i procedurami wewnetrznymi).

9. Instrukcjami bhp obowiazujacymi u pracodawcy

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

(data i podpis Pracownika)

34



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

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

(piecze¢ zaktadu/wydziatu) (miejscowos¢, data)

KARTA OBIEGOWA

w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Przyjety do Pracy W ANl c..c..eecveeciieiieieeteeeeee sttt sae s es et e s nbaebasenaseen

SHATIOWISKO vttt e et e e e e e e ee e e s e e eeeeeeeesseeeaseaeaeeessaeaaasseaasssnaa s sassssaessasasasessssans

WYAZIa/DZIAH/RETETAL ......eeoveeiiiiieeiecee ettt ere et ae b e e ns e b e asssaessasneeaseeneeean

Data 1ozwigzanie StOSUNKU PIACY .....cc.ccervrrrererreeereeesrrereserssessseessesssessessreesssssessssesseesnesanes

Potwierdzenie

Nazwa komoérki, w ktorej rozliczenia sie

Przedmiot / Dokument /

. . Zasob do zwrocenia ,
rozliczenia pracy (podpis

upowaznionej osoby)

pracownik dokonuje Data pracownika z zakladem

(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu

pracy polecam Panu/i/ ..., wykonanie pracy
w dniu.................. poza normalnymi godzinami pracy w godzinach......................
POLEZAJACE] M@ ...ttt ittt ettt et e et e e e e
(data i podpis Pracownika) (data i podpis bezposredniego przelozonego)

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

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

(imig i nazwisko, stanowisko pracownika) {miejscowosé, data)

{oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO/WYPLATE WYNAGRODZENIA ZA
GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego/wyplate wynagrodzenia®™ za godziny nadliczbowe, ktére
wystapity:

...................................................... W HCZDIE oottt ettt e rrreee e
(miesigc, rok/data”) (ilos¢ godzin)
dnia: seesseeeeeierienoiimonan.. w godzinach: ........cooeeiii i, razem........... godzin
(data) {od) (do) (liczba)
(podpis Pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody™

(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
POLECENIE PRACY W DNIU WOLNYM OD PRACY

W zwiazku ze szczegbdlnymi potrzebami pracodawcy zgodnie z art. 151§ 1 Kodeksu pracy

polecam  Pani/Panu................c.ocooviiiiiiiiiiiiiiin, wykonanie pracy w dniu
................ w godzinach polegajacej na
(data i podpis Pracownika) (data i podpis bezposredniego przetozonego)

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

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO/WYPLATE WYNAGRODZENIA
ZA PRACE W DNIU WOLNYM OD PRACY, NIEDZIELE LUB SWIETO

Prosz¢ o udzielenie:
dnia wolnego od pracy w dniu .......cccceeevveieruennne. W zamian za prac¢ wykonang

W ANIU e (wyznaczonym jako dzieri wolny od pracy),

dnia wolnego od pracy w dniu .....c.ceceeveevrrrennnnnen. w zamian za praceé wykonang

wyplat¢ wynagrodzenia za pracg wykonang w dniu wyznaczonym jako dzien wolny

od pracy, w niedzielg lub swigto.

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody ™
(podpis Pracownika)

(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*) niepotrzebne skreslié
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy

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

stanowisko

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

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

(dane Pracodawcy)

WNIOSEK
pracownika o zastosowanie elastycznej organizacji pracy

W zwiazku z wychowywaniem przeze mnie dziecka ........cccooveorveereornenienercnnneenns
(imie i nazwisko dziecka) urodzonego ...........cccecveeneee. (data urodzenia dziecka), na podstawie
art. 188' k.p., wnosze o zastosowanie do mnie elastycznej organizacji pracy w postaci pracy
zdalnej / systemu przerywanego czasu pracy, w ktérym praca bedzie swiadczona w nastgpujacy

SPOSOD .ttt ettt / systemu skréconego tygodnia pracy, w ktérym
praca bedzie Swiadczona w nastepujacy SPOSOD ....ceceeveverrrercererinieireerreeeeencneens / systemu
pracy weekendowej, wktorym praca bedzie $wiadczona w nastepujacy sposob
.............................................................. / ruchomego czasu pracy, w ktérym praca bedzie
Swiadczona W nastepujacy SPOSOD e / indywidualnego
rozkladu czasu pracy, wktéorym praca bedzie $wiadczona w nastepujacy sposob
................................................... / obnizenia wymiaru ¢zasu pracy do ....c..c.occeceeveerenrnncencennec ¥

Whnioskuje o elastyczng organizacje pracy w terminie od .................... do oo

(termin rozpoczecia i zakoviczenia korzystania z elastycznej organizacyi).
Przyczyna koniecznosci skorzystania przeze mnie z elastycznej organizacji pracy jest

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

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

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

(podpis Pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy

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

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

stanowisko

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu sily wyzszej
Na podstawie art. 148! k.p. wnosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu sily
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych w:
1) Dniufdniach) .............cccovvev v
lub

2) Godzinachod...... ..... do.........Wdniu ...,

(podpis Pracownika)

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

(podpis Pracodawcy)
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Zalgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

imie i nazwisko Pracownika
stanowisko
Whiosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173! k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuficzego w wymiarze
............. dni

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

2) Przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia sg powazne

wzgledy medyczne.
3) Stopien poKrewieAStWa. ......oviiviiiniiiiii i - w przypadku czlonka
rodzin
(syn, cérka, matka, ojciec, matzonek(ka))
lub
adres zamieszKania ...........oceoiiiiiiiiiiiii e - w przypadku osoby

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

(podpis Pracownika)

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

(podpis Pracodawcy/osoby
upowaznionej)
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Zaltacznik nr 9 do Regulaminu Pracy

........................ ydnia ..o
imi¢ i nazwisko Pracownika
komérka organizacyjna
WNIOSEK
w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjscia o
charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

data i podpis Pracownika

Wyrazam zgode

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

data i podpis pracownika

Wyrazam zgodg na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie: a) wskazanym przez

pracownika b) innym, tj. w dniu ......cccceeenieiiiennnen. w godzinach od ................. do

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

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

(data i podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej)
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Tabela norm

Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy

przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw Urz¢du Gminy Hyzne

opracowana na podstawie art. 237%1 2377 Kodeksu Pracy

Poz. | Stanowisko pracy | Lp. Nazwa odziezy, obuwia uz_?v]v‘; ;’lsm ¢ | Symbol Uwagi
i sprze¢tu ochrony ci
indywidualnej w
| miesigeach |
1. | Sprzataczka 1. Fartuch z tkaniny syntetycznej 12 R -
2. Trzewiki profilaktyczne 12 R -
3. Rekawice jednorazowego uzytku - O do zuzycia
2. | Stanowisko 1. | Kurtka ocieplana 24 O -
wymagajace pracy | 2. Buty ocieplane 24 6] -
w terenie (rozprawy | 3. Plaszcz p. deszczowy 24 0] -
i ogledziny w 4. Buty gumowe 12 0] -

terenie, szacowanie
szkdd, odbiory
robét)

|

Oznaczenia Srodkow ochrony indywidualnej, odziezv i obuwia roboczego:

S — srodki ochrony indywidualnej
R — odziez i obuwie robocze
O — odziez lub obuwie ochronne
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu Pracy

(migjscowosé i data)

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

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

(stanowisko)
(nazwa Pracodawcy)

Whiosek obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego

Na podstawie art. 186" Kodeksu pracy skladam wniosek o obnizenie obowigzujacego mnie wymiaru
czasu pracy do ............ wymiaru czasu pracy, w okresie od dnia ..................... do dnia
, tj. w okresie, w ktérym jestem uprawniona/uprawniony* do korzystania z urlopu

WYChOWawezego Na ........oveiuiiiiiiiiii e,

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

(podpis Pracownika)
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze dotychczas korzystalem/nie korzystalem* z obnizenia wymiaru czasu pracy

na podstawie art. 1867 Kodeksu pracy w okresie od dnia ...............cocceeunn... do dnia

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

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

(podpis Pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

Do wniosku dotacza si¢:

1) skrécony odpis aktu urodzenia dziecka (dzieci) lub zagraniczny akt urodzenia dziecka (dzieci) albo kopie tych dokumentow;

2) oswiadczenie o okresie, w ktérym pracownik dotychczas korzystal z wykonywania pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy w okresie, w
ktérym mogtby korzystaé z urlopu wychowawczego.
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Zatgcznik nr 12 do Regulaminu Pracy

imie i nazwisko

stanowisko

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem
Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy wnosze o

udzielenie zwolnienia od pracy w wymiarze ............ dni / godzin* (maksymalnie 2 dni) w
dniu ..o z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytutu opieki
nad dzieckiem e urodzonym

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

Oswiadczam, iz ze zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem nie korzysta

ojciec/matka* dziecka.

(podpis Pracownika)

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢
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II.

II1.

Zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy

Informacja o zamiarze — braku zamiaru korzystania z uprawnien rodzicielskich

)

2)

3)

4)

Oswiadczenie:

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 (art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy)

zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na prac¢ ponad 8 godzin na dob¢ w réownowaznym
systemie czasu pracy

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 8 (art. 178 § 2 Kodeksu pracy)

zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych,
zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na pracg¢ w porze nocnej,

zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na prac¢ w przerywanym systemie czasu pracy,
zgadzam si¢ / nie zgadzam si¢* na delegowanie poza state miejsce pracy.

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia (art. 186’ Kodeksu pracy)

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ uprawnienia do ztozenia wniosku o obnizenie
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym pracownik moéglby korzysta¢ z urlopu
wychowawczego.

W zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 14 (art. 188 Kodeksu pracy)

zamierzam / nie zamierzam* korzysta¢ uprawnienia do zwolnienia od pracy na 2 dni albo
16 godzin w ciggu roku kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Niniejsze o$wiadczenie sktadam bezterminowo, a o zmianie mojej decyzji niezwlocznie
poinformuje pracodawce.

Oswiadczam, ze matka/ojciec dziecka nie zamierza korzysta¢ z tych samych uprawnien
w swoim zakladzie.

* niepotrzebne skresli¢

(podpis Pracownika)
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Zalacznik nr 14 do Regulaminu Pracy

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

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

stanowisko

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

(dane Pracodawcy)

Zgoda pracownicy w ciazy w trybie art. 178 § 1 k.p.

Jako pracownica w cigzy, dzialajac w trybie art. 178 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy, wyrazam zgode na:
1. delegowanie mnie poza stale miejsce zamieszkania,
2. stosowanie wobec mnie systemu przerywanego czasu pracy, okreslonego w art. 139 k.p.!

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

(data i podpis Pracownika)

! Wybér opcjonalny obu punktow badz jednego.
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Zatgcznik nr 15 do Regulaminu Pracy

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

(imig i nazwisko Pracownika) (miejscowos¢, data)

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

(adres)

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

(dane Pracodawcy)

Whiosek o przekazywanie wynagrodzenia na rachunek bankowy

Proszg o przekazywanie mojego wynagrodzenia za prac¢ w catosci na rachunek bankowy:

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

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

Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do kazdorazowego powiadomienia pracodawcy o zmianie

numeru konta.

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

(podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu Pracy

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

(imig 1 nazwisko Pracownika) (miejscowosc, data)

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

(dane Pracodawcy)

Whiosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych

Na podstawie art. 86 § 3 Kodeksu pracy zwracam sie z prosba o wyptate wynagrodzenia do rgk
wlasnych.

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

(podpis Pracownika)
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