R0O.0050.~-12020
Zarzgdzenie nr R0.0050.;7.2020
Woajta Gminy Dabrowka
zdnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dabréwka

Na podstawie art. 104 § 1 i 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r., poz. 713), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Dabréwka, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

82
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
83

Traci moc Zarzadzenie Nr 246/2014 Wodéjta Gminy Dagbréwka z dnia 17 marca 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Dabréwka.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Dabrowka

RADCA PRAWNY
| WA-8641 1l
fCAO
Anna Klosowska



Zatgcznik do Zarzadzenia RO.0050./2020
Wojta Gminy Dabréwka z dnia 30.07.020r

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY DABROWKA

I. Przepisy wstepne

81
Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pdzn. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie

pracy oraz okresSlajacym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikbw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujac

stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

83

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

1

2)
3
4)
5)
6)
7)
8)
9

10)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dabrowka reprezentowany przez Wojta
Gminy Dagbréwka,

pracowniku - nalezy przez to rozumiec osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku pracy,
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dagbrowka,

wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wajta Gminy Dabrdwka,

zastepce wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Dagbréwka,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dagbrowka,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dagbréwka,

kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

komdérce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

przetozonym/bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio, Wojta,

Zastepce Wdjta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Referatu.

Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy

84

Siedziba pracodawcy miesci sie w Dgbrowce przy ul. Tadeusza Kosciuszki 14.

85



Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komoérkami organizacyjnymi

oraz czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komorkach.

Podlegtos¢ stuzbowa okresla Regulaminem Organizacyjny.

86

W razie nieobecnosci w pracy kierownika referatu zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez

kierownika.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy

innych pracownikéw danej komorki.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego oraz przetozonego
wyzszego stopnia, z zastrzezeniem ust. 4 -5 ponizej. W razie wydania polecenia przez
przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek takze zawiadomienia swojego

bezposredniego przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, pracownik ten powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia, a nastepnie w
razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie

wojta o swoich zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania,
stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie co grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwtocznie informuje wojta.

87
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1 skierowa¢ na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 11
K.P),

2 zawrze¢ umowe o prace, a w przypadku jej braku potwierdzi¢ pracownikowi na piSmie

ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow.

3) poinformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony

przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
5) zapozna¢ z obowigzujgcymi regulaminami, instrukcjami i innymi wewnetrznymi

dokumentami.

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z

obowigzkami, udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

Kazdy pracownik po zakonhczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczyé komputer iurzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzgdzenia.

lll. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy



§8
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegoélnosci:
1) zaznajamianie pracownikbw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,
2) organizowanie pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,
4) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy, w tym akt osobowych pracownikéw,
6) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

7 informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,
8) réwne traktowanie wszystkich pracownikdédw w rozumieniu art. 183 K.p.,
9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,
10) przeciwdziatanie molestowaniu, w tym molestowaniu seksualnemu;
11) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw

12) wplywanie na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.
Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Za opracowanie zakresu czynnosci pracownika odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegaé
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016),
ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz

wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.
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Pracodawca ma prawo:

D
2)

3

korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§10

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.



Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadarn sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

7 state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

8) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku, regulaminu pracy i innych
wewnetrznych regulacii;

9) przestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowej,

10) zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,

11) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje techniczne, technologiczne, handlowe i organizacyjne dotyczgce pracodawcy, a

ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

W razie ustanie lub rozwigzania stosunku pracy Pracownik, ma obowigzek rozliczy¢ sie z
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca pieczatek,

przedmiotow i urzadzen (karta obiegowa).

Wz6r karty obiegowej stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

811

Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1

2)

jesli mobbing wywotal u niego rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiednigj
sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde,
jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego pracodawcy

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§12

Zabrania sie pracownikom:

1 spozywania alkoholu przyjmowania narkotykéw lub $rodkéw odurzajgcych na terenie
urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu lub powyzszych Srodkéw,

2) spozywania i palenia tytoniu, oraz spozywania wszelkich wyrobow tytoniowych jak réwniez
bezdymnych wyrobéw tytoniowych w rozumieniu Ustawy z dnia 9 listopada 1995r. o
ochronie zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (t.j . Dz. U.
z 2019 r. poz. 2182) oraz papieroséw elektronicznych, poza miejscami specjalnie w tym

celu wydzielonymi,

3) wykonywania pracy lub czynnosci prywatnych w godzinach pracy lub z wykorzystaniem
urzadzen albo narzedzi bedacych wlasnoscig pracodawcy,



4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow

niebedacych wtasnoscig pracownika lub dokumentéw stuzbowych,
5) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

6) ujawniania informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskania ktérych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci. Postanowienia
okreSlone w zdaniach poprzedzajgcych stosuje sie odpowiednio w przypadku podejrzenia
spozycia przez pracownika narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych. W przypadku, o ktérym
mowa w niniejszym ustepie pracownik ma prawo i obowigzek poddania sie badaniom probierzem
trzezwosci (alkomatem) lub testerem na zawartos¢ srodkéw odurzajgcych w organizmie. Odmowa
poddania sie badaniom bedzie w takim przypadku traktowana jako ciezkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych.

Pracownik, ktéry kwestionuje wyniki badania alkomatem Ilub testerem, moze zadac
przeprowadzenia badania przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia sie tego stanu w wyniku
badania pracownik ponosi koszty badan.

§13

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym

jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Obowigzany jest on rowniez sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany

charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik zobowigzany jest ziozy¢ w

terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Niezlozenie oswiadczenia o ktorym mowa w ust. 1 i 2 w terminie skutkuje nalozeniem na

pracownika kary upomnienia albo nagany.

Podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej stanowi zatgcznik nr 3 do

regulaminu.

Pracownik jest zobowigzany podawaé pracodawcy informacje oraz wszelkie zmiany dotyczace
jego stanu rodzinnego a warunkujgce nabycie lub utrate uprawnien pracowniczych, miejsca
zamieszkania, faktu rozpoczecia lub zaprzestania pelnienia okreslonych funkcji (np. fawnika,
radnego), przynaleznosci do zwigzku zawodowego, petnienia w nim szczegdlnych funkcji oraz
innych informacji majacych wptyw na prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy lub
pobierania swiadczen z ubezpieczenia spotecznego (ZUS), w szczegdlnosci emerytury lub renty.



IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub

W miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pei by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej na

jego stanowisku jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

W urzedzie przewiduje sie mozliwos¢ zatrudnienia pracownika w formie telepracy, ktéra
uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw wigzacych pracownika z urzedem. Telepraca jest praca
wykonywana regularnie poza zakladem pracy, z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji

elektronicznej w rozumieniu przepiséw o Swiadczeniu ustug droga elektroniczna.

Zasady stosowania telepracy okresla zatacznik nr 7.

8§15

Dla pracownikow Urzedu, zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy ustala sie
ruchomy rozktad czasu pracy polegajacy na mozliwosci planowania pracy dwukrotnie w tej samej
dobie z zachowaniem prawa pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego i
tygodniowego: przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnym pieciodniowym tygodniu czasu
pracy. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48

godzin.
Godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy pracownikéw, ustala wojt stosownym Zarzadzeniem.
Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie wynosi 3 miesigce.

Pracodawca moze okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub diugosc
okresu rozliczeniowego, w drodze zarzgdzenia wydanego nie pézniej niz na dwa tygodnie przed
koncem biezgcego okresu rozliczeniowego 0 zmianie stosowanego systemu czasu pracy w
kolejnym okresie rozliczeniowym lub dtugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu

czasu pracy, dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiana.

§16

Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15

minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjne;j.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15-

minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg

prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peilnej godzinie pracy przy monitorze.

Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy

udzielane fgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na



10.

karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 - 06.00. Za prace w porze nochej pracownicy

otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu a godzinag
06.00 dnia nastepnego. Swieta przypadajagce w innym dniu niz niedziela w obowigzujgcym

okresie rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

8§17

Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w Urzedzie stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko na wyrazne pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu.

Postanowien ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzieémi w wieku do o$miu lat. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, pracownikowi

legitymujacemu sie orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci, dopuszczalne jest tylko na zgoda

lekarza prowadzacego badania okresowe pracownikéw (lekarza medycyny pracy).

Na prace w godzinach nadliczbowych zgode pracownikowi wyraza bezposredni przetozony na

piSmie, po uzgodnieniu z Wéjtem, Skarbnikiem lub Sekretarzem Gminy. Zalgcznik nr 6.

Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

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

odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Odpoczynek tygodniowy co do zasady powinien przypadac¢ w sobote i niedziele.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, wedtug wyboru pracownika.
Dopuszcza sie w ciggu roku kalendarzowego 150 godzin nadliczbowych.

Dodatkowe dni wolne od pracy, kazdorazowo okre$lane sa zarzgdzeniem Wojta Gminy
Dabréwka.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
8§18

Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.



Pracownicy przed rozpoczeciem pracy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy

przez podpisanie listy obecnosci znajdujgcej sie w holu Urzedu.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie

wykonuje pracy, a ciezar udowodnienia faktu Swiadczenia pracy spoczywa na pracowniku.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym

czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie poézniej niz w pierwszym dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub za pomoca innych Srodkéw

tacznosci, a w wyjatkowo w przypadku braku takiej mozliwosci, nie pdzniej niz w dniu nastepnym.

Za wyjatkowe okolicznosci uznaje sie jedynie obtozng chorobe pracownika potgczong z brakiem

domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedktadajac odpowiednie dowody w tym

zakresie, takie jak:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja inspektora sanitarnego,

3) os$wiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu

nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni
wilasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy

postepowanie w sprawach o wykroczenia.;

5) pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego wniosek o urlop w

szczegolnosci wypoczynkowy, okolicznosciowy lub szkoleniowy.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢

pracodawcy najp6zniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

Kwestie zwigzane z wyjazdami stuzbowymi reguluje stosowne rozporzadzenie, rozliczenie

delegacji winno nastgpi¢ niezwtocznie nie pézniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia podrdzy.

§19

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.

1

§20

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.



Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje

odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

W razie spOznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego albo do osoby prowadzgcej sprawy kadrowe. Za czas spoéznienia pracownik ma

prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spéznienia w tym samym okresie rozliczeniowym.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
prywatnych na pisemny wniosek zlozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia w tym

okresie rozliczeniowym.

V1. Urlopy wypoczynkowe

§21
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek

zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesc

wypoczynku powinna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie".

W okolicznosciach wyjgtkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajgc poniesione i udokumentowane przez pracownika

koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia nastepnego roku

kalendarzowego.

VII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§22

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac kare

upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZzwosci lub spozywanie alkoholu w

czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie

moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.



Nie mozna zastosowal kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy pracownik

dopuscit sie tego naruszenia.
Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy ijego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.
§23

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu

sklada sie do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje Wéjt. Brak odpowiedzi na sprzeciw w

ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza sie za niebylg po roku nienagannej pracy i nienagannego zachowania.

VIIl. Wyréznienia i nagrody

§24

Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw zawodowych, wysoka jako$¢ pracy pracodawca przyznaje

pracownikom nagrody i wyr6znienia w formie:
1) nagrod pienieznych,
2) pochwat na pismie,
3 dyplomoéw uznania,

4) awansOw zawodowych.

Wreczenie nagrod odbywa sie w sposOb zwyczajowo przyjety.

IX. Termin isposob wyptaty wynagrodzenia

§25
Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace.

Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, 28 kazdego miesigca, a jesli jest to dzien
wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien.

Wynagrodzenie, za zgodag pracownika wyrazong na pismie, jest wyptacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na
konto bankowe, wynagrodzenia wyptaca sie w kasie Urzedu.

Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnym regulaminie wynagradzania.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§26



Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikdw przez zagwarantowanie wszystkim
zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan

zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§27

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym w
szczegO6Inosci:

1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp,

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o porzadek itad w miejscu pracy,

3) wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie

do zalecen lekarskich,

5) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
§28
Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.
§29

1 Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy
ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom oraz

okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem wojt.

2. Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy, z

obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikOw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych dopuszczalne jest uzywanie
przez pracownikow wilasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odptatnosci za pranie odziezy,

stanowi zatgcznik do zarzgdzenia wewnetrznego wydanego przez wojta.

4. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w
wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztdw za pranie odziezy
wykonywane we wtasnym zakresie.

5. Pracodawca przydziela pracownikom s$rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania

czystosci.

XI. Ochrona pracy kobiet i pracownikoéw mtodocianych

§30

1 W zakresie ochrony pracownikéw mitodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy

oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.



2. Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz prac wzbronionych kobietom stanowi

zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Xll.  Przepisy koncowe

§31

1 Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r., lecz nie wczesniej niz po uptywie 14 dni od

dnia podania go do wiadomosci pracownikow w sposéb przyjety w urzedzie.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony

lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem,

majg zastosowanie przepisy prawa.

Wit

Zatgczniki do regulaminu:

Zalgcznik nr 1 - OSwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy
Zalgcznik nr 2 - Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu

Zalacznik nr 3 - Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

Zatgcznik nr 4 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym i kobietom

Zalgcznik nr 5 - Obiegéwka - rozliczenie sie z wykonywanych zadan, pieczatek, przedmiotow i
urzadzen

Zalacznik nr 6 - Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych



Zatacznik nr 1

(dane pracownika) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia W .........cccccveevveeennnen.

(nazwa pracodawcy)

NA STANOWISKU  ..oiiiiiiiii it e b e b e e ee e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeaeeaeaeaeaaeaeeeaeaaeaaaaanans zostalem
zapoznany z regulaminem pracy / regulaminem wynagradzania / przepisami bhp i ppoz. / zakresem

informacji objetych tajemnica stuzbowg*.

* niewtasciwe skreslié

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

Informacja dla PraCOWNIKOW..........cccuiii ettt e et e e e e e e

(nazwa pracodawcy)

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut

Kodeksu

pracy

Art. 984

Art.

Art.

Art.

Art.

11*

18

18&

Tre$¢ normy

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okres$lajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczeg6lnosci rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym Ilub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Postanowienia uméw o prace iinnych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, naruszajgce
zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowienn stosuje sie
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastagpi¢
odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokres$lony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

8 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okres$lonych w § 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w 8§ 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a Srodki
stuzgce osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej
lub uwilaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.



Art. 18jd

Art. 183c

Art. 18Ja

Art. 1838

Art. 297

Art.
pkt 2b

94

81.Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okres$lonych w art. 18 a§
1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z

praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu S$rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzys$é
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

8§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej
w ramach kosciotow iinnych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe icharakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka idoSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w stosunku
do pracownikéw wykonujacych takg samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z
uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z
praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreSlonego w umowie o prace.

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé¢, wiek,



Art. 943

niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwaltym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie
lub oS§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

8§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zatgcznik nr 3

Dabréwka, dnia

OSWIADCZENIE
pracownika samorzadowego o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

Ja nizej podpisany(a)

urodzony @ A

zamieszkaly(a)
PESEL (miejsce zatrudnienia, stanowisko lub
funkcja).

po
zapoznaniu sie z art. 31

ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1282) ,
Swiadomy (a) odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 233 § 1 kodeksu karnego,

osSwiadczam

ze nie prowadze / prowadze dziatalno$¢ gospodarczg ( charakter dziatalnosci)

podpis pracownika skfadajgcego oswiadczenie



Zatacznik nr 4

Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym i kobietom

Wykaz powinien by¢ sporzadzony indywidualnie przez kazdego pracodawce stosownie do rodzaju
prowadzonej dziatalnosci oraz z uwzglednieniem:
* Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24.08.2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mitodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac
* Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig
* Rozporzadzenia Ministra Pracy | Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym



Zatacznik nr 5
Dabrowka, dnia......cccccceveeicvieeniiieeenn,

KARTA OBIEGOWA

(podpis osoby wystawiajgcej karte)

Jednostka poswiadczajgca Nr pokoju

Zaliczki

Pozyczki z kasy zapomogowe;j

Ksiegowosc¢

Kancelaria Tajna /Archiwum

Legitymacja

Pieczatki imienne

Inne (wymienic)

Kierownik Referatu

lub upowazniona osoba

Stwierdzenie

Data i czytelny podpis
upowaznionego
pracownika



Zatacznik nr 6

Dabréowka, dnia

(oznaczenie pracodawcy)

Pan/Pani

POLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace W dnil...........cccvvvvreernnnns
Od godziny....cccceeeevvcivinenennnn, do godziny......cccevviiiiiiiieeee, tj. w godzinach nadliczbowych
[o10] Yo T= V= o= I o 1= USSP

Wykonywanie tych prac stanowi szczeg6lng potrzebe pracodawcy ijest konieczne ze wzgledu
0 PR
(okolicznosci okreslone w art. 151 § 1 k.p.).

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



w

Zatgcznik nr 7
Zasady stosowania telepracy

81
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace, ze praca bedzie wykonywana w warunkach telepracy

moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o pracg albo

2) w trakcie zatrudnienia.

Pracownik wykonujagcy prace w formie telepracy zwany bedzie w dalszej czesci takze
telepracownikiem.

§2
W trakcie zatrudnienia zmian warunkéw zatrudnienia na teleprace moze nastgpi¢ na mocy
porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pracodawcy.
Porozumienie stron w tym zakresie zawiera sie na pismie.
Pracodawca nie ma obowigzku uwzgledniania wniosku pracownika w sprawie przejscia na teleprace
ale akceptuje go w miare mozliwosci.
Nie jest dopuszczalne powierzenie wykonywania pracy w formie telepracy na podstawie art. 42 § 4
Kodeksu Pracy.
Brak zgody pracownika na zmiane warunkéw wykonywania pracy nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce umowy O prace.

83
W terminie 3 miesiecy od dnia podjecia pracy w formie telepracy w wyniku porozumienia
zmieniajgcego, zaréwno pracownik, jak i pracodawca moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o
zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy i przywrdcenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy.
Jezeli pracownik sp6zni sie z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1 i zlozy go po uptywie
3 miesiecy, wowczas pracodawca uwzglednia wniosek w miare mozliwosci (art. 67" 8 2 Kodeksu
Pracy).
Jezeli pracodawca spozni sie z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, wéwczas przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy moze nastgpi¢ w trybie okreSlonym w art. 42 § 1-3
Kodeksu Pracy albo porozumienia zmieniajgcego.
Zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy na zasadach okreslonych w ust. 1-3 nie moze
stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce umowy
0 prace.

84
O ile umowa o telepracy nie stanowi inaczej, Pracodawca zobowigzuje sie:

1) dostarczyc telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy w formie telepracy,

2) ubezpieczyC sprzet,

3) pokry¢ koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i konserwacja sprzetu,

4) zapewni¢ telepracownikowi pomoc techniczna i niezbedne szkolenia w zakresie obstugi
sprzetu.

Pracodawca i telepracownik moga, w odrebnej umowie, okresli¢ w szczegdlnosci:

1) zakres ubezpieczenia i zasady wykorzystywania przez telepracownika sprzetu niezbednego
do wykonywania pracy w formie telepracy, stanowigcego wlasnos¢ telepracownika,
spetniajgcego wymagania okreslone w Kodeksie Pracy (Rozdziat IV Dziat Dziesiaty),

2) zasady porozumiewania sie pracodawcy z telepracownikiem, w tym sposob potwierdzania
obecnosci telepracownika na stanowisku pracy,

3) sposob i forme kontroli wykonywania pracy przez telepracownika.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, telepracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w
wysokosci okreslonej w porozumieniu, o ktérym mowa w art. 676Kodeksu Pracy lub w umowie. Przy
ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy zuzycia sprzetu, jego
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ wykorzystanego materiatu na potrzeby pracodawcy ijego
ceny rynkowe.

Postanowienia dotyczace sprzetu i oprogramowania niezbednego do wykonywania telepracy,
pracodawca ustala z telepracownikiem.

85

Telepracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z zasadami ochrony przekazanych mu danych oraz
jest obowigzany do ich przestrzegania.



§6
1 Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy przez telepracownika w miejscu
wykonywania pracy.
2. Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca ma prawo przeprowadzi¢
kontrole:
1) wykonywania pracy,
2) w celu inwentaryzacji, konserwaciji, serwisu Ilub naprawy powierzonego sprzetu,
a takze jego instalaciji,
3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
- za uprzednig zgoda telepracownika wyrazong na pismie, albo za pomoca Ssrodkéw komunikaciji
elektronicznej, albo podobnych $rodkow indywidualnego porozumiewania sie na odlegtosc.
3. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy i
charakteru pracy. Wykonywania czynnosci  kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci

telepracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczenn domowych,
w spos06b zgodny z ich przeznaczeniem.
4. Pierwsza kontrole,w zakresie okreslonym w ust. 2 pkt. 3 przeprowadza sig, na wniosek

telepracownika, przed rozpoczeciem przez niego wykonywania pracy.

87

1 Telepracownik nie moze by¢ traktowanymniej korzystnie w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub
podobnej pracy, uwzgledniajgc odrebnosci zwigzane z warunkami wykonywania pracy w formie
telepracy.

2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposdb dyskryminowany z powodu podjecia pracy w formie
telepracy, jak réwniez odmowy podjecia takiej pracy.

88
Pracodawca umozliwia telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogétu pracownikéw, przebywanie
na terenie urzedu, kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
pracodawcy, z obiektdw socjalnych oraz prowadzonej dziatalnosci socjalnej.

§9
Pracodawca zobowigzuje sie przeprowadza¢ na wlasny koszt w czasie pracy szkolenia
w zakresie niezbednym do wykonywania telepracy,

§ 10
Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie
wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki okreslone w dziale dziesigtym, z
wytgczeniem:
1) obowigzku dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, okreslonego w art. 212 pkt 4
Kodeksu Pracy,
2) obowigzkow okreslonych w rozdziale Il Dziatu II Kodeksu Pracy,
3) obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych, okreslonego w art. 233
Kodeksu Pracy.



