ZARZADZENIE NR 202/2023
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 5 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 104* § 2, art. 104° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu organizacji pracy i porzadku wewngtrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw i obowigzkdw pracownikéw i pracodawcy ustala si¢ Regulamin Pracy dla Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 240/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Zurominie zmienione Zarzadzeniem
Nr 77/2020 z dnia 7 maja 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy
i Miasta w Zurominie, zmienione Zarzadzeniem Nr 82/2020 z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie, zmienione Zarzadzeniem
Nr 105/2020 z dnia 16 czerwca 2020 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzgdzie
Gminy i Miasta w Zurominie, zmienione Zarzadzeniem Nr 74/2021 z dnia 1 czerwca 2021 . w
sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy i Miasta w Zurominie oraz Zarzadzenie
nr 64/2021 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 13 maja 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urz¢dzie Gminy i Miasta w Zurominie

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownik6w przez wywieszenie na tablicy ogloszef w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie
oraz opublikowaniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 202/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 5 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY 1 MIASTA ZUROMIN
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REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY I MIASTA W ZUROMINIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§ 1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie zwany dalej regulaminem ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowiagzki pracodawcy
1 pracownikow.

§2

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

(8]

N o » s

b

10.

11.

12.

Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy i Miasta w Zurominie,
reprezentowany przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin;

Zastepey Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy i Miasta Zuromin;
Skarbniku, nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy i Miasta Zuromin;
Urzedzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy i Miasta w Zurominie;

Komoérce organizacyjnej Urzedu nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy;

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika wydziatu;
Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych;

Przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika;

Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 z pézn. zm),

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin Pracy Urzgdu Gminy i Miasta
w Zurominie

§3

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, oraz pozostatych pracownikow Urzedu wykonuje Burmistrz.

Pracodawcg Burmistrza jest Urzad Gminy i Miasta w Zurominie.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawiazywaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostalte



2)

czynno$ci wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujaca lub Sekretarz, z tym, ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.

Praca w Urzedzie Gminy i Miasta odbywa si¢ w systemie stacjonarnym.

§4

. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na

rodzaj pracy, zajmowane stanowisko, czy wymiar czasu pracy.

Regulamin zostaje przedtozony do wiadomos$ci kazdemu przyjmowanemu do pracy
pracownikowi, azapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza
w stosownym o$wiadczeniu ztozonym w formie pisemnej. Wzor oswiadczenia stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Egzemplarz regulaminu pracy znajduje si¢ u Kierownika Wydziatu Organizacyjnego
i jest udostepniany kazdemu pracownikowi.

Przetozony zobowigzany jest do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig
regulaminu.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu
prawa pracy.

Rozdzial 11

Obowiazki pracodawcy
§5

W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepis6w wykonawczych i szczegdlnych.

W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na stanowiska urzgdnicze, stanowiska
pomocnicze i obstugi.

Burmistrz, w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do
wydawania pracownikom wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prac¢ oraz ma
prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzedu,
biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,



3) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej, jako$ci pracy,

4) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy Pracodawca obowigzany jest udostepnié
pracownikom tre$¢ obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

6) zapozna¢ pracownikow z trescig przepisow o rownym traktowaniu w zatrudnieniu.
Wzor powyzszej informacji stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Zapoznanie si¢ z przepisami pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

7) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich
na profilaktyczne badania lekarskie,

8) ocenia¢ 1 dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosowa¢ niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

9) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

10)w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podjaé dziatania eliminujace lub
ograniczajagce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym, ustali¢ okolicznosci oraz przyczyny wypadku oraz zastosowad
odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom,

11) stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym
z wykonywang praca,

12) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy oraz rejestr obejmujacy przypadki
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

13)informowaé¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwsze] pomocy
i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

14) dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze,

15) wyplaca¢ terminowo i prawidtowo wynagrodzenie,

16) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu, w tym zapewni¢ prawo do szkolen,

17) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie w Urzedzie warunkéw do
nalezytego wykonywania pracy,

18) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

19) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy,

20) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniu lub
zniszczeniu,

21) wplywaé na ksztalttowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego, poszanowania
godnosci, débr osobistych pracownika,

22) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak réwniez $rodki czystosci,



23) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
i dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujagcym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.

24) informowaé pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych miejscach pracy,

25)udostepniaé pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

26)w zaleznosci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu oméwienia
spraw dotyczacych pracownikéw,

27)nie dopuszczaé¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu Srodkow
odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

28)w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy niezwlocznie wydaé
Swiadectwo pracy, wydanie $wiadectwa pracy nie moze byé uzaleznione od
uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowe;j
normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Rozdzial I11
Prawa i obowiazki pracownika
§7

1. Obowiagzkiem pracownika jest dbalo$¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez
Urzad, z uwzglednieniem interesu gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych
intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) informowaé Kierownika Wydziatu Organizacyjnego o zmianie danych osobowych,
okreslonych w art. 22! KP, a w szczegdlnos$ci: adresu, danych kontaktowych oraz
wszelkich innych danych, wymaganych przez wydzial organizacyjny zgodnie
Z obowiagzujacym prawem,

5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkodg,,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, podwladnymi,
wspotpracownikami i zwierzchnikami,

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,



8) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku,

9) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

10) znajomos$¢ przepisébw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

11) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,
12) utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy

13) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

14) podnosi¢ i doskonali¢ umiejgtnosci oraz kwalifikacje zawodowe.

3. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypelniania polecen
przetozonego.

§8
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym zobowigzany jest réwniez do:

1) skladania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej
charakteru,

2) zlozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majgtkowym,

3) skladania innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania si¢ przez
pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom,
dokonywanym przez bezposredniego przetozonego - zgodnie z zasadami ustalonymi
w Urzedzie.

3. Pracownik na stanowisku urzedniczym jest obowigzany zlozy¢ $lubowanie przed
przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych o tresci zawartej w art. 18
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§9
Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie
informuje Burmistrza,

2) wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc,

3) samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nie
przybywac do pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawiac si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych, narkotykéw
albo spozywac alkohol, srodki odurzajgce w miejscu pracy,

5) pali¢ tytoniu w migjscu pracy,

6) korzysta¢ ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,



i

2.

7) dokonywa¢ zaboru mienia pracodawcy oraz usitowac przywlaszcza¢ materiaty,
urzadzenia, a takze inne $rodki stanowigce wiasnos¢ pracodawcy,

8) zaklécaé porzadku i spokoju w miejscu pracy,

9) wykorzystywa¢ sprzetu nagrywajacego dzwigkowego lub video w miejscu
pracy.
§10

Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw,
pieczegci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnoscei do:

1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentdéw zawierajacych tajemnice panstwowa
lub stuzbowa oraz drukéw Scistego zarachowania i pieczeci,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz zdania kluczy
w pokoju nr 17 urzedu lub pozostawienia osobie sprzatajace;.

Za wykonanie obowigzkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sg:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia,

2) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

3) nadzér i odpowiedzialnos¢ nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych
w ust. 1 sprawuje przelozony.

§11

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelnienia
jednakowych obowigzkow;

tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacej pracownikow,
uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

§12

Pracownikowi przystuguje uprawnienie do zlozenia do pracodawcy wniosku o zmiane
rodzaju umowy o prac¢ na umowe¢ o prac¢ na czas nieokreslony lub o zatrudnienie
w pelnym wymiarze czasu pracy, przy czym pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem
i moze odméwi¢ jego uwzglednienia. Odmowa zawieraé bedzie przyczyne
nieuwzglednienia wniosku.

Uprawnienie przystluguje raz w danym roku kalendarzowym. Przyktadowy wniosek
udostepnia si¢ w Wydziale Organizacyjnym. Wniosek mozna zlozy¢ w postaci



papierowej lub elektronicznej bezposrednio do swojego przetozonego lub do Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Odpowiedz udzielana jest pracownikowi w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania
wniosku pracownika.

§ 13

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.

Rozdzial IV
Kontrola trzezwosci u pracodawcy
§ 14

Na podstawie art. 22'¢ Kodeksu pracy ustalam, co nastepuje: w zwigzku z koniecznoscia
zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw, i innych 0séb ( w tym klientéw), a takze
w celu ochrony mienia pracodawcy, wprowadzam kontrole trzezwosci pracownikow
zatrudnionych na nastgpujacych stanowiskach: Robotnik, Starszy robotnik, Konserwator,
Kierowca ciagnika. Pozostali pracownicy tylko w przypadku wykazywania symptomow.

§15

Sposdb przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownikow, czas i czestotliwo$é jej
przeprowadzenia okresla ,,Procedura przeprowadzania badania stanu trzezwosci pracownikow”
stanowiaca Zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial V
Odpowiedzialno$é za naruszenie obowiazkow pracowniczych
§16

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez zastosowaé kare pieni¢zng.

3. Kary porzadkowe stosuje Burmistrz.

4. O nalozenie kary porzadkowej wnioskuja kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.



10.

11.

12.

13.

14.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia

tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rodwnowartos¢ kwoty tej kary.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Burmistrz moze, z wlasnej
inicjatywy uzna¢ kare za niebytg przed upltywem tego terminu.

Postanowienia ust. 13 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§17

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem bgdz nagang jest
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4

S)

niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
nieusprawiedliwiona nieobecno$é lub spoznianie powodujace dezorganizacje pracy;

nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;

opuszczanic miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika
lub kierownika komérki organizacyjnej;

wykonywanie prac, ktdre nie sa zlecone przez kierownictwo lub kierownikéw komorek
organizacyjnych;
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6) dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantéw urzedu.
§18

1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sig,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstalg w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolnic¢, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

§ 19

Nadzdr nad mieniem Urzgdu sprawuja przetozeni i bez ich zgody nie wolno mienia Urzedu
przenosi¢ w inne miejsce.

Rozdzial VI
Czas pracy
§ 20

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych, jako czas pracy pracownik winien by¢é gotowy do wykonywania pracy
i przebywa¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace stuzbowa.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, do ktorej pracownik ma wgladu.

4. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnor¢cznym
podpisem na liscie obecnosci pracownikow.

§ 21

1. Czas pracy pracownikow urzedu wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci
nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.

4. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢é 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

5. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 3 lub 4 obowiazuje od dnia nastgpujacego
po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

6. Czas pracy Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Zurominie.
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§22

Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, z wylaczeniem pracownikow,
o ktérych mowa w § 21 ust. 6, konserwatora zatrudnionego do obstugi PSZOK w Brodnicach
oraz pracownikéw zatrudnionych na Kompleksie Boisk Sportowych ,,Orlik” 2012.

1.

§ 23

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach pomocniczych, z zastrzezeniem § 21 ust. 6
$wiadczg prace:

1) od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz. 153° pracownicy, dla ktérych
miejscem wykonywania pracy jest Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac
Pilsudskiego 3,

2) pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do soboty po 8 godzin, pracownicy
wykonujacy prace na Kompleksie Boisk Sportowych ,,Orlik” 2012, zgodnie
z ustalonym harmonogramem.

Pracownicy obstugi:

1) robotnicy, starsi robotnicy, konserwatorzy, kierowcy ciggnikéw $wiadczg prace
od poniedziatku do pigtku od godz. 73° do godz. 15°°,

2) sprzataczki $wiadcza prace od poniedziatku do piatku od godz. 14% do godz. 22,

3) konserwator zatrudniony do obstugi PSZOK w Brodnicach $wiadczy prace
od wtorku do soboty od godz. 7*° do godz. 15°°.

Dla pracownikéw Strazy Miejskiej rozklad czasu pracy ustala Komendant Strazy
Miejskiej.

Burmistrz ze wzgledu na osobistg sytuacj¢ pracownika, na jego wniosek, moze ustali¢
dla niego indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie

zakloci to normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik
jest zatrudniony.

§ 24
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej, co najmniej
15 minut,

b) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej, co najmniej 15 minut,

c) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej, co najmniej 15 minut.

Przerwy wliczane sa do czasu pracy.
Pracownikowi posiadajacemu orzeczenie o niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowa

przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajagca lub wypoczynek dla osoby
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niepetnosprawnej. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy —
zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

§25

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystluguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego, co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 26

1. Na polecenie Burmistrza pracownik moze $wiadczyé prace w godzinach
nadliczbowych, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wzor zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 4
do regulaminu.

3. Godziny nadliczbowe rejestruje sie w Wydziale Organizacyjnym po zatwierdzeniu
przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika
Wydziahu.

4. Informacje o sposobie odbioru przepracowanych nadgodzin nalezy przekazaé
do Wydziatu Organizacyjnego.

§27

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna w sytuacjach okreslonych w Kodeksie pracy oraz w innych przepisach prawa.

§ 28

1. Zaprace wniedziele i $wicta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 7% w tym
dniu a godzing 7% dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22%° a 6% dnia
nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele, swigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i $wieta
okreslone sg w przepisach ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie
pracy.

§ 29

1. Pracownikowi samorzagdowemu za pracg¢ wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, zZ tym, Zze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu.
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(O8]

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu.

Udzielanie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego.

§ 30

Pracownik, ktéry wychowuje dziecko, do ukornczenia przez nie 8 roku zycia, moze
zlozy¢ pracodawcy wniosek o elastyczng organizacje czasu pracy.

Za elastyczng organizacje pracy uwaza si¢ pracg zdalng, system przerywanego czasu
pracy, system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas
pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.
Whniosek moze by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Whniosek sklada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzoér wniosku stanowi
zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem pracownika, jednakze rozpatruje wniosek
uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy,
w tym konieczno$¢é zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika,

Pracodawca informuje o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku
pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku. Pracodawca moze rdwniez
poinformowac o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy,
niz wskazany we wniosku.

Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrot do poprzedniej organizacji
pracy, gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawg do korzystania przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy.

Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o powrdt do
poprzedniej organizacji pracy albo uwzgledni¢ wniosek albo odmoéwi¢ jego
uwzglednienia i poinformowaé pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku albo 0 mozliwym terminie powrotu do pracy.

Rozdzial VII
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 31
Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopow ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeséci. Co najmniej jedna czes$é
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby  upowaznionej na  ,Wniosku o  udzielenie  urlopu”
stanowigcym zalgcznik nr 7 do Regulaminu.
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5. Jednodniowego urlopu udziela Kierownik nadzorowanego przez siebie Wydziatu.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowat.

7. Pracownik ma prawo do Zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Wzdor wniosku pracownika
0 udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie stanowi zalacznik nr 8
do Regulaminu

8. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

9. W sytuacji, gdy z waznych powodoéw pracownik nie mogt wykorzystac urlopu do konca
roku, w ktérym nabyt do niego prawo — pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu,
najpdzniej do konca wrzes$nia nast¢pnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z ust. 7.

§ 32

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma,
macochy,

2) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
do wgladu odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik nie swiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajgcego zwolnienie
od pracy na przyktad z powodu urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe okreslone
W niniejszym paragrafie.

5. Wzér  wniosku pracownika o udzielenie wurlopu okolicznosciowego
stanowi zalacznik nr 9 do regulaminu.

§ 33

Na wniosek pracownika, Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego
biezacego, jak i zaleglego bezposrednio po urlopie macierzynskim, rodzicielskim badz
ojcowskim.

§ 34

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

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

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.

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

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

Wzér wniosku zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem stanowi
zalgceznik Nr 10 do niniejszego regulaminu. ”

Whniosek moze by¢ ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

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

§ 35

Pracownikowi przystluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedace;
czlonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca
lub matzonka.

Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu opiekunczego udziela sie na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania
z tego urlopu.

Wzér o udzielenie urlopu opiekunczego stanowi zalacznik Nr 11 do niniejszego
regulaminu.

§ 36

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 37

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawcg.

1.

§ 38

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i1 jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnos$é w pracy.
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1)

2)

3)

4)

3)

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania przelozonego lub pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe, ktdry
niezwlocznie informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

Zawiadomienia, o ktéorym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwlocznie,
nie poézniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 4, moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
polaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownik
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwykilym
druku, stwierdzajagcego niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby
niani, z ktéra rodzice majg zawarta umowe uaktywniajgca, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 22023 r. poz. 204
ze zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem; imienne
wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej, w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

inne okreslone przepisami prawa.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdoznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 39
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Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy albo innych przepisow prawa.

1.

§ 40

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda przelozonego, pracownik moze by¢
zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych. Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 12 do regulaminu.

§ 41

. Pracownik shluzbowo opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest

wpisac si¢ do ,,Ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych”.

Pracownik, ktory korzystal z wyjscia shuzbowego w godzinach pracy odnotowuje
w ewidencji wyjs¢ godzine powrotu niezwlocznie po przybyciu do urzedu.

§ 42

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujacymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie
wynagrodzenie okreslone w odrebnych przepisach.

Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego
spdznienia do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje.

Rozdzial VIII
Wynagrodzenie za prace¢ oraz termin wyplaty
§ 43

Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za pracg, ktore jest odpowiednie do
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze, jakosci
i 1losci $wiadczonej pracy oraz charakteru pracy

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez wlasciwego Rade Ministrow.

Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
1) nagrody jubileuszowej;

2) odprawy pieni¢znej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem
na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy;

3) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych;
4) dodatku do wynagrodzenia za prace w porze nocnej;

5) dodatku za wieloletnig prace.
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§ 44

Wynagrodzenie za prace wyplaca sie w okresach miesiecznych, 28 kazdego miesigca
z gory, z tym, ze dla pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
robot publicznych oraz pracownikow zatrudnionych po zakonczeniu stazu w Urzedzie,
w ramach zobowigzania wynikajacego z umowy o odbywanie stazu przez
bezrobotnego, badz innych umowach terminowych wynagrodzenie wyptaca sig¢
kazdego 10 nastgpnego miesigca kalendarzowego.

Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wyptata wynagrodzenia za prace w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ przed
dniem ustalonym w ust. 1.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wymienionych w ust. 1.

Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie, ktérych obliczone zostato wynagrodzenie.

§ 45

Wynagrodzenie za pracg, w formie pieni¢znej, jest przekazywane na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika chyba, Zze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych w kasie Urzedu.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika lub osoby przez
nig upowaznione;j.

§ 46

. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy

uwazana jest za dobro osobiste pracownika.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
objeta jest tajemnicag, ktorg zobowigzane sg zachowac: kierownictwo Urzgdu, osoby
zajmujace si¢ sprawami kadrowymi, osoby naliczajgce i wyplacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, osoby administrujace Zakltadowym Funduszem
Swiadczef Socjalnych.

Rozdzial IX

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz ochrona zdrowia

§ 47

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

1.

§ 48

Prawa i obowigzki Pracodawcy w zakresie BHP:
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Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w zakladzie;

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie Pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy.

W szczegdlnosci Pracodawca jest obowigzany do:
organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy;

wydawania polecen usunigcia uchybienn ww. zakresie oraz kontrolowania wykonania
tych polecen;

zagwarantowania profilaktycznej ochrony zdrowia;
przeszkolenia Pracownikéw w zakresie BHP;

zapewnienia wykonania nakazoéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

organizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.
§ 49

Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje osobe podejmujacg prace na
wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Szczegdtowa regulacja w zakresie szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenistwa
i higieny pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie uregulowana jest odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin.

§ 50

Przestrzeganie przepis6w i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.

W szczegdlnoscei Pracownik zobowigzany jest:

1)

2)
3)

4)

przestrzegaé przepisow, zasad BHP, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajagcym, wykonywac
prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim;
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5) wspdtdziata¢ z Pracodawcy i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 51

1. Pracodawca zapewnia Pracownikom odpowiednie pomieszczenia i urzgdzenia
higieniczno — sanitarne oraz dostarcza niezbedne $rodki higieny osobistej w postaci
mydla, recznikéw jednorazowych i papieru toaletowego.

2. Pracodawca zapewnia $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
§ 52

1. Zasady przydziatu odziezy i obuwia, $rodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw
higieny osobistej, herbaty, wydawania napojéw okresla zalaeznik nr 13 do niniejszego
regulaminu.

2. Pracownikowi, ktéremu przystuguje odziez robocza wyptaca sie ekwiwalent pieniezny
na pokrycie kosztow prania ptatny raz w roku.

3. Komendantowi oraz straznikom Strazy Miejskiej, ktorym przydzielono
umundurowanie, wyptaca si¢ ekwiwalent pieniezny na pokrycie kosztow prania, platny
raz w roku.

§53

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do stalego indywidualnego
uzytkowania. Sa one wpisywane do Kkartoteki wyposazenia indywidualnego
pracownika.

2. Obowigzkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

§ 54

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze srodk6w ochrony
indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw
prowadzi pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy ds. obrony, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP i administracji gospodarcze;j.

Rozdzial X
Nagrody i wyréznienia
§ 55

1. Pracownikom, ktoérych praca zawodowa, postawa.i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
shuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg byé przyznane nastepujace
nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwala pisemna,

3) pochwala publiczna,
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4) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Burmistrz.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Szczegolowe zasady przyznawania nagrod pienieznych okresla Regulamin
wynagradzania wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet, kobiet w ciazy i pracownikéw mlodocianych
§ 56

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla ich zdrowia.

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

§ 57

Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedziele i §wieta oraz nie wolno delegowa¢ jej poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

§ 58

1. Pracownika sprawujacego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych
si¢ dzieémi w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukorficzenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, oraz delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Pracownik wychowujgcy dziecko do 14 roku Zycia zobowiazany jest do zlozenia
o$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Pracownik ten jest réwniez zobowigzany sklada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany zamiaru korzystania z uprawnienia. Wzor
o$wiadczenia o korzystaniu z powyzszych uprawnien stanowi zalacznik nr 14 do
regulaminu.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku.

5. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
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6. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1-3 sg zobowigzani do ztozenia ,,O$wiadczenia”,
ktorego wzor stanowi zalgceznik nr 15 do Regulaminu.

§ 59

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych 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 wniosek pracownicy
mogg by¢ udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwa na
karmienie nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie przystuguje jej jedna poigodzinna przerwa na karmienie.

3. Pracownica wystepuje do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie przerwy na karmienie.
Na zadanie pracodawcy do wniosku dolgcza zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace
fakt karmienia piersia. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 16 do niniejszego
Zarzadzenia.

4. Pracownica zobowigzana jest niezwlocznie poinformowaé pracodawce o zaprzestaniu
karmienia dziecka piersia poprzez zlozenie stosownego o$wiadczenia. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgeznik nr 17 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 60

Urzad nie zatrudnia pracownikéw miodocianych i w zwigzku z tym, Regulamin nie zawiera
wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym. W przypadku zatrudnienia
pracownika mlodocianego wykaz takich prac zostanie niezwlocznie sporzadzony.

Rozdzial XII
Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
§ 61
1. Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie okresla
zasady przeciwdziatlania mobbingowi oraz postgpowania w przypadku zaistnienia
przypadkéw mobbingu w Urzedzie.

2. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa stanowi zalacznik nr 18 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial X111
Postanowienia koncowe
§ 62
Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
§ 63

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik,
Sekretarz oraz Kierownicy wydzialow.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urze¢du Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. .....ccceeveeenreeineireenenn,

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika

o0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Oswiadczam, ze: zapoznatem/lam sie z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzedzie

Gminy i Miasta w Zurominie i zobowigzuje sie do jego stosowania.

(data i czytelny podpis pracownika)






Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Rozdziat I1a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy pt.:

»Rowne traktowanie w zatrudnieniu”

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 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 okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie 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 nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18%.

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

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18°2 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

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

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

§ 3.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okres§lonych w art.
1832 § 1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub S$wiatopoglad sg
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rOwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na
religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%.

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowe] wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

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

Art. 189 Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagr(;dzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytuhu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa



jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
przepis6w prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Potwierdzam, iz zapoznalam si¢/zapoznalem si¢ * z przepisami dotyczacymi réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

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

(czytelny podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢






Zatlacznik nr 3 Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA BADANIA STANU TRZEZWOSCI
PRACOWNIKOW

§1. Zasady ogoélne

1. Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu trzezwosci
pracownikow bez wczesniejszego powiadomienia. Badanie stanu trzezwosci pracownikow
objetych tym obowigzkiem odbywa si¢ przed przystapieniem przez pracownika do pracy
danego dnia oraz w czasie pracy w przypadku uzasadnionego podejrzenia spozywania przez
danego Pracownika alkoholu w miejscu pracy.

2. Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo art. 46 ust. 3 ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (t. j. Dz.U. 22023 r. poz. 165 z p6zn. zm.). Za
réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie Pracownika uznaje
sie przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia
warto$ci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

3. O wprowadzeniu kontroli trzezwosci, pracodawca informuje pracownikéw w sposéb
przyjety u danego pracodawcy nie pdzniej niz 2 tygodnie przed rozpoczeciem jej
przeprowadzania.

4, W zwigzku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrola trzezwosci pracodawca
przekazuje temu pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje, o zasadach
przeprowadzania trzezwosci w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

5. Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

a) komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia badania stanu trzezwosci; w sklad
Komisji wechodzg minimum 4 osoby, w tym: Zastepca Burmistrz lub Sekretarz Gminy i Miasta,
pracownik ds. BHP, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe oraz straznik miejski lub inna
upowazniona osoba.

b) miejsce pracy — teren zakladu pracy, miejsce $wiadczenia/wykonywania pracy, siedziba
Pracodawcy;

¢) protokot — notatka z badania stanu trzezwosci;

d) alkomat — urzagdzenie stuzgce do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu,
bedace na wyposazeniu Pracodawcy;

¢) pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, osoba zatrudniona na innej
podstawie niz stosunek pracy oraz osoba prowadzaca na wilasny rachunek dziatalnos¢
gospodarcza, ktdrej praca jest organizowana przez Pracodawce.

6. Badanie trzezwosci pracownikow, o ktorym mowa w ust. 1 przeprowadzone bedzie przez
uprawniong Komisj¢ w sktad, ktérej Komisji wchodzg osoby, wskazanych w ust. 5 pkt a —w
sposOb nienaruszajgcy godnosci oraz innych dobr osobistych Pracownika.



7. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza si¢ przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego, za posrednictwem alkomatu PRO X-5 Plus (rodzaj sensora -
elektrochemiczny) posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje Ilub
wzorcowanie.

8. Pracodawca uzytkuje oraz przechowuje urzadzenie zgodnie z zaleceniami producenta.

9. W celu zapewnienia doktadnych wskazan alkomatu, pracodawca przeprowadza kalibracje,
co 12 miesigcy lub po wykonaniu 500 pomiardéw.

10. Pracownik moze zazadaé¢ przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej, w innej
sytuacji przeprowadza si¢ je na osobnosci.

11. Osoba obstugujaca alkomat powinna zapoznac si¢ z instrukcjg obstugi urzadzenia i posiadac
pisemne upowaznienie pracodawcy do badania stanu trzezwosci pracownikow.

12. Badanie stanu trzezwosci odbywa si¢ poprzez wydychanie powietrza. Nalezy upewni¢ sig,
ze pracownik na 15 minut przed badaniem nie palil papierosow.

13. Komisja stosuje odstepy pomiedzy badaniami alkomatem. W przypadku wyniku
pozytywnego nalezy odczekaé 10-15 minut i przeprowadzi¢ badanie powtdrnie.

§ 2. Procedura przeprowadzenia badania

1. W przypadku, gdy z przeprowadzonego badania uzyskany zostanie:

1) Wynik negatywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi od 0,0%o albo
0,0 mg w 1 dm3 do 0,2%0 albo 0,1 mg w 1 dm3:

a) pracownik jest dopuszczony do pracy;
b) protokotu z badania nie sporzgdza sie.

2) Wynik pozytywny — zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi powyzej 0,2%o
albo 0,1 mg w 1 dm3:

a) komisja sporzadza protokot zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 1 do procedury;
b) na wniosek pracownika Komisja przeprowadza ponowne badanie;

c) w przypadku odmowy zlozenia podpisu pod protokolem przez pracownika, Komisja
sporzadza oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury;

d) pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;

e) informacj¢ dotyczaca podstawy odsuni¢cia od pracy lub niedopuszczenia do pracy
przekazuje sie pracownikowi do wiadomosci.

2. Na zadanie pracodawcy lub pracownika odsunietego/niedopuszczonego do pracy badanie
stanu trzeZwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku



publicznego. Niniejszy organ jest uprawniony zleci¢ przeprowadzenie badania krwi
dokonanego przez osobe o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych, jezeli:

— nie ma mozliwo$ci przeprowadzenia badania metoda nielaboratoryjna;

— pracownik odsunigty/niedopuszczony do pracy odmawia poddania sie¢ badaniu metoda
nielaboratoryjng;

— pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda nielaboratoryjng;

— stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda
nielaboratoryjng;

— nie ma mozliwosci wskazania st¢zenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu
pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

3. Organ ochrony porzadku publicznego przekazuje pracodawcy i pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujgcg imi¢ i nazwisko osoby
badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — seri¢ 1 numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$é, date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania, a takze
jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy badanie
przekazuje informacj¢ o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

4. W sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem stwarza zagrozenie
swojego zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub zyciu innych osob nalezy wezwa¢ Policje
lub Pogotowie Ratunkowe;

5. Pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych na podstawie
dokumentéw przekazanych przez Komisje i wyjasnien pracownika.

§ 3. Zasady przetwarzania informacji z przeprowadzonych badan
trzezwosci

1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezZwosci
Pracownika oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikéw lub
innych oséb lub ochrony mienia. Pracodawca przechowuje ww. informacje w aktach
osobowych Pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

2. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej Pracodawca
przechowuje pozyskane informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci w aktach
osobowych Pracownika do czasu uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113 KP.

3. W przypadku, w ktérym informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci, moga stanowic
lub stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a Pracodawca jest
strong tego postepowania lub powzigt wiadomos$é o wytoczeniu powodztwa lub wszczeciu
postgpowania, okres, o ktorym mowa w ust. 1, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.



§ 4. Odpowiednie stosowanie procedury

Niniejsza procedura ma odpowiednie zastosowanie, jezeli badanie, o ktérym mowaw § 11 § 2
wykaze obecno$é w organizmie Pracownika srodka dziatajacego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit sie¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego
srodka lub zazywat taki srodek w czasie pracy.

Zakaczniki do procedury:
1) Protokdét z badania stanu trzezwosci;
2) Oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu z badania trzezwosci;

3) Notatka stuzbowa Komisji



Zatacznik Nr 1 do procedury

PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Protokol sporzadzono w dnilsigsisssmemsssimmmsmsisimmiminisrm W omssssssmmsmsiiabpi s msora s ivaisss
Miejsce przeprowadzenia badania: .........cccccuevrereeerensirerseessesereeeressesesssssesseeesssesnsssressesssssssresnnns
Badanie przeprowadzono przy pomocy urzadzenia: Alkomat ustnikowy

Pracownik zostal pouczony na okoliczno$é palenia papieroséw lub zazywania wszelkich
innych wyrobéw tytoniowych.

Dane personalne Pracownika:

Imi€ i NAZWISKO: ....c.uvreueneenernen osbicssssssssississsniaos s as i hrarea s ssite e pro b ss ST Ses e e e anatd
Numer PESEL lub seria i numer dokumentu t0ZSamoSCi:......covvuiriirerreiainiseineneencnaenaanns
(czytelny podpis Pracownika)
WYNIK BADANIA
Data Godzina Wynik

I pomiar

II pomiar
Badanic PEaePRONEIRTIES . omoum e umaimssmivnnssins e isoetsisn s s o s 4y s ss s b o5 4o dene casas
W obecnosci CZIoNKOW KOMUSizuaausmssinsmssssmnnionssovuvans s sy s sosss s e

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

Godzina spozywania alkoholu zgodnie z o§wiadczeniem Pracownika:



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

Informacja o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania oraz
dacie i godzinie ich stwierdzenia:

Informacja, czy Pracownik zazadat przeprowadzenia badania przez organ powolany do ochrony
porzadku publicznego:

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

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

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

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

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

(czytelne podpisy Czlonkéw Komisji)



Zalacznik Nr 2 do procedury

OSWIADCZENIE
0O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU Z BADANIA TRZEZWOSCI

PracowWnik s s vivaismns i s em i i s S i A S s e S T R

odmowil  podpisania Protokotu z badania trzezwosci  przeprowadzonego w

(czytelne podpisy Cztonkéw Komisji)



Zatacznik Nr 3 do procedury

D R P R

(miejscowosc i data)

NOTATKA SEUZBOWA KOMISJI

OPIS ZDARZENIA (data, godzina i miejsce, dane personalne pracownika, przebieg zdarzenia,
relacje sSwiadkow):

............................................................................................................ ..
..................................................................................... D T I
....... D T I I
sassesrennnn R R
............................................................................................. Frasssasssssnassansan
srssssssssassarrsanssranne s cessannn R R “e seesssasanse R T I S T samaa
............................................................................................. P T T I P
T R R seann . vew I I e R S T R T T R T R N R wean .
.......................................................................................... Hesssssesnaasrasnanannn
...................................................................................... e ssasssssensaanssnsannnna
......................... R )
I Pesssssesnsanaan sarsean ceen T R T T tessasannen
O sene Fesssassarsssnarnann seanean R N R cassenes
R cean T T sarsens e cessssaas Sesssssssssansassasn st sasasnan
........ reanaans . D I e R I seeae Hessssss st s s st s s ansEERtrR RN e
............. B I e Sesssdssnssssss et aa e e

(miejscowos¢, data i podpis)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, di. ....cooveveirieein

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 151 § 1 Kodeksu Pracy polecam Panu/Pani wykonanie pracy w godzinach

nadliczbowych wdniu .........coovviiiininnne od godz. ....covvvrrinricnnnn do godz....cccoeevvrienennn
UZASADNIENIE
(podpis pracownika) (podpis przetozonego)
Wyrazam zgodg:

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin

lub osoby upowaznionej






Zalgeznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ......oeeeeiieiiniienn.

1. Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych, w sobote, w niedzielg i w Swigta

Wnosz¢ o udzielenie czasu wolnego od pracy W WYMIAIZE ........ceceereremeruereisnsanas godzin
W dniw/dniach .......cccooeevvinienii e W 20dz. 0d ..cocverernicnene do
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych: ..........ccceee.. godzin

W dnIW/dniach ....ooceeeieiiiiieiiiiii s

(czytelny podpis pracownika) (podpis bezposredniego przelozonego)

(akceptacja Burmistrza badZ osoby upowaznionej)

2. Whniosek o wyplate wynagrodzenia

Os$wiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w dniu od godziny .........ccceverveerenes do
20dzINy ...ccoevveervreriennnennn nie bede wykorzystywal/a czasu wolnego i wnoszg o wyplate

wynagrodzenia.

(czytelny podpis pracownika) (podpis bezposredniego przetozonego)

(akceptacja Burmistrza badZ osoby upowaznione;j)






..........

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

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

(imi¢ i nazwisko pracownika) (miejscowodc i data)

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Whiosek o elastyczng organizacj¢ pracy

W zwigzku z wychowywaniem przeze mnie dziecka .........cooviviiiiiiiiniiiiiii
(imig i nazwisko dziecka)
urodzonego w dniu ........ceeeiinninn r., na podstawie art. 188! K.p., wnoszg o zastosowanie do
mnie w terminie od ................ R [ S 1. elastycznej organizacji pracy w postaci:
e pracy zdalnej*
e systemu przerywanego czasu pracy, w ktorym praca bgdzie swiadczona w nastepujacy
SPOSOD sususswimviuivwasmasmamosann *
o systemu skroconego tygodnia pracy, w ktérym praca bedzie $wiadczona w
nastepujacy sposob ......cceveiiiiiiiiiiiiin *
o systemu pracy weekendowej, w ktérym praca bedzie $wiadczona w nastgpujacy
SPOSOD ..vvvneiiiinieiiieiiinans *
e ruchomego czasu pracy, w ktérym praca bedzie $wiadczona w nastgpujacy sposob
*
o indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ktoérym praca bedzie $wiadczona w
nastepujacy sposob ......c.oiiiiiiiiiiiiiiiiin *
e obnizenia wymiaru czasu pracy do ..........cocoiiiiiiiiininn. *

Przyczyna koniecznosci skorzystania przeze mnie z elastycznej organizacji pracy jest

........

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

(podpis pracownika)

Uregulowanie zastgpstwa — na zastgpstwo WYZNacZam P. ....c.eeeevriesmsensasssinsnsininsans

Z.goda przetoZonego ......ccvvvvvvevrviinrimsariisesneiaans

Zgoda pracodawcy lub osoby upowaznionej do udzielania urlopu ........ccocevivininnecs

* Niepotrzebne skresli¢






Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urze¢du Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ........cceeeviiiinnnnn

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

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

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

(stanowisko)

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego

Wnosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za ... w dniach
od i 20......... r. do swesssssees 20......... r. (ogbltem ............... dni
roboczych — co Stanowi .......ceveeneens godzin)

(podpis pracownika)
Uregulowanie zastepstwa —na zastgpstwo WyZNacZam P. ....cuveeeemesessesinsissasasianns
Zgoda przelozonego issssismssisassssssivscsssosnise

Zgoda pracodawcy lub osoby upowaznionej do udzielania urlopu .........cccocovinnee.






Zalgeznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. .....cceceeeeeeeenennnn.

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

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

(stanowisko)

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie

Na podstawie art. 1672 Kodeksu pracy wnosz¢ o udzielenie urlopu

WYPOCZYNKOWEZO Za& ..ocvvrrvrrrveennn r. W odniu .o r. (ogétem dni
roboczych).

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg:

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

podpis przetozonego






Zalgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. ...

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

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

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

WNIOSEK

pracownika o udzielenie urlopu okolicznosciowego

Whnosze o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego Z tytulul .......coveveeeeirierieriiniciniiiiereee

.............................................................................. wdniachod ..........cccveeeen . O ovevevvvvveeeanl T

podpis pracownika

podpis przetozonego






Zatgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

v AN e vesesas r.
(miejscowosc, data)

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej
Na podstawie art. 148! K.p. wnosze o udzielenie mi ........... godzin / dni* zwolnienia
od pracy w termini€ ................ r. z powodu z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba* / wypadkiem*, w ktérych niezbgdna jest moja

natychmiastowa obecnos¢.

Jednocze$nie informuje, ze przystugujgce mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane
na podstawie art. 148! K.p. wykorzystam w wymiarze:

e dziennym (tj. 2 dni)*
e godzinowym (tj. 16 godzin)*

(data i podpis Pracownika)

Uregulowanie zastepstwa — na zastepstwo WYZNacZamm P. ...cceevreeeernieiiersieensnninninsneissen
Zgoda przeloZonego i

Zgoda pracodawcy lub osoby upowaznionej...........ce.e.

* Niepotrzebne skreslié






Zalgcznik nr 11 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowodc i data)

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Whiosek pracownika o urlop opiekunczy na podstawie art. 173! K.p.
Na podstawie art. 173! K.p.** wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego

W wymiarze ............ dni w terminie ................ r. w celu zapewnienia osobistej opieki* /
wsparcia* osobie wymagajacej opieki* / wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych,
ktora:

e jest moim synem* / c6rkg* / matkg* / ojcem* / matzonkiem*
e zamieszkuje w tym samym gospodarstwie domowym, pod nast¢pujacym adresem:
*

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

Jednoczesnie informuje, ze:

e imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki* / wsparcia* z powaznych wzgledow
MEAYCZNYCh 10! ppeqmamssnmrinswsnsssis s sws ioTess SR R B F s x
e przyczyng koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki* / wsparcia* jest:

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

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

(podpis Pracownika)

Uregulowanie zastepstwa — na zastepstwo WYZNaczam P. .......coeeivervesiiseesinesinnans
Zgoda przeloZonego ........ccevrveriveriuirinesunesnninnenns

Zgoda pracodawcy lub osoby upowaznionej do udzielania urlopu .........cccceciennenn,

* Niepotrzebne skreslic

** Stosownie do art. 173! K.p., pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opickuficzy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych. Urlopu tego udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.






Zalacznik nr 12 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dn. .......cceeereernnenn,

----------------------------------------------

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

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

Whiosek pracownika
dotyczacy zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Jednocze$nie zobowigzuje sic do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu

.............................. w godzinach .........ccceceieiiiiiiinn
" (podpis pracownika)
Wyrazam zgode¢

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

(podpis przelozonego)






Zalgcznik nr 13 do Regulammu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zasady
przydzialu odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej, Srodkow
higieny osobistej, herbaty, wydawania napojow

Pracownikom Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie przydziela si¢ $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze, s$rodki higieny osobistej i herbat¢ na
nastepujacych zasadach:

§ 1. 1. Stanowiska pracy, z zajmowaniem ktorych laczy si¢ prawo do zaopatrzema w $rodki

ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz normy ich przydzialu iokresy
uzywalnosci okreéla ,, Tabela norm przydziatu odziezy roboczej, ochronnej, srodkéw ochrony
indywidualnej dla pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie” zwana dalej ,,Tabela
norm” stanowigca zatgcznik nr 1.

2. W uzasadnionych przypadkach, jezeli jest to podyktowane warunkami pracy, pracownik
moze otrzymac¢ inng odziez i obuwie robocze, niz okreslone w ,,Tabeli norm”.

§ 2. 1. Odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej sa przydzielane pracownikom
nieodptatnie i stanowig wlasno$é Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie.

2. Przydzielong odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej uzywa si¢ w czasie
wykonywania czynno$ci wymagajacych ich stosowania.
3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu przedtuza si¢ okres uzywalnosci
przydzielonych przedmiotoéw proporcjonalnie do czasu pracy.

4. Przydzielona odziez i obuwie robocze winny spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach, a $rodki ochrony indywidualnej winny spelniaé wymagania dotyczace oceny
zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach.

5. Do obowigzkéw pracownika nalezy utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu
odziezy i obuwia roboczego. Naprawa i konserwacja tych przedmiotéw oraz pranie odziezy
roboczej dokonywane sg na koszt pracodawcy. Wzor ,,Zobowigzania” stanowi zalgcznik nr 2.
6. Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania naprawy, prania odziezy i obuwia
roboczego, wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci ustalonych kosztéw tych czynnosci.

§ 3. 1. Prawo do otrzymania odziezy i obuwia roboczego pracownik nabywa z dniem zawarcia
umowy o prace.

2. Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wilasnej odziezy
i obuwia roboczego, spelniajagcych wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy. Wzdr
,O$wiadczenia” stanowi zalacznik nr 3.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2, pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent pienigzny w
wysokosci i na zasadach okreslonych w § 5.

§ 4. 1. Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia wydania ich
pracownikowi lub od daty wyptaty ekwiwalentu.

2. Odziez i obuwie robocze, po uplywie okresu ich uzywalnosci, przechodzi na wlasnos¢
pracownika.

§ 5. 1. Pracownikowi uprawnionemu do otrzymania odziezy i obuwia roboczego przystuguje
ekwiwalent pienigzny, gdy za jego zgoda nie wydano mu odziezy i obuwia roboczego lub
przydzielono mu jg w terminie p6Zniejszym od nabycia do niej uprawnienia.



2. Wysokoéé ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 1, podlega obnizeniu o 1/12 za kazdy, bez
wzgledu na przyczyne, nieprzepracowany przez pracownika miesiac.

3. Za miesiac, o ktérym mowa w ust. 2, uwaza si¢ 30 kolejnych dni kalendarzowych
przypadajacych w okresie, za ktory przyshuguje ekwiwalent.

4, Wysoko$é ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 1, jest ustalana na podstawie ,,Tabeli norm”
i aktualnie obowigzujacych cen.

5. Kwoty ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 4, wynoszg:
e fartuch roboczy — 38 zi,
fartuch drelichowy — 38 z1,
obuwie robocze — 150 zi,
obuwie robocze (profilaktyczne) dla sprzataczek — 65 zi,
ubranie robocze — 160 zi,
plaszcz przeciwdeszczowy — 50 zl,
kurtka ocieplana — 190 zl,
czapka ocieplana — 30 zl,
buty gumowe z wktadka — 65 zt,

6. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy roboczej, takze wlasnej, przystuguje w wysokosci
kosztéw poniesionych przez pracownika i proporcjonalnie do czasu pracy.

7. Kwoty ekwiwalentu miesigcznego, o ktérym mowa w ust. 6, wynosza:
e dla sprzataczek — 18 z,
dla robotnika / starszego robotnika — 20 zl,
dla kierowcy ciggnika — 20 zi,
dla konserwatora — 20 zt
dla ds. budownictwa (nadzorujgcy zesp6t ds. remontowo-budowlanych — 20 z1.

8. Wyplacanie ekwiwalentéw nastgpuje raz w roku, do korfica grudnia lub po rozwigzaniu
stosunku pracy.

§ 6. 1. Zwrot odziezy i obuwia roboczego przed uptywem okresu ich uzywalnosci nastepuje po
stwierdzeniu dalszej nieprzydatno$ci tych przedmiotéw na stanowisku zajmowanym przez
pracownika.

2. Przekazanie odziezy i obuwia roboczego oraz sprzgtu ochrony indywidualnej nastgpuje
protokolarnie.

§ 7. W razie utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego przed uptywem ustalonego
okresu ich uzywalnosci, pracownikowi ponownie przydziela si¢ okreslone przedmioty. Jezeli
utrata lub zniszczenie nastgpilo z winy pracownika, ponowne wydane tych przedmiotéw
nastepuje za zwrotem przez pracownika wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotow.

§ 8. 1. Ustalenie winy pracownika w wypadku utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia
roboczego nastgpuje komisyjnie, po zbadaniu wszystkich okolicznosci towarzyszacych ich
utracie lub zniszczeniu.

2. W sktad komisji wchodzg: Sekretarz Gminy i Miasta, jako przewodniczacy oraz czlonkowie:
1) bezposredni przetozony zainteresowanego pracownika,

2) pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Sporzadzony przez komisje po zatwierdzeniu przez Burmistrza Gminy i Miasta, protokot
stanowi podstawe dokonania zmian w stanie ilo§ciowym i wartosciowym odziezy i obuwia



roboczego do ewentualnego obcigzenia pracownika naleznoscia ztytulu utraty badz
zniszczenia otrzymanych przedmiotow.

§ 9. W razie rozwiazania stosunku pracy na wniosek pracownika lub z jego winy, pracownik
jest obowigzany zwrdcié otrzymang odziez i obuwie robocze, badz ich réwnowartos¢, przy
uwzglednieniu obnizenia wartosci tych przedmiotéw odpowiednio do okresu uzywania.

§ 10. 1. Prowadzenie ewidencji i innych wykazow naleznej pracownikom odziezy i obuwia
roboczego, przyjmowanie zobowigzan i o$wiadczen, sporzadzanie wnioskéw o wyplate
ekwiwalentéw nalezy do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i BHP. Pracownik pobierajgcy
odziez i obuwie robocze potwierdza odbiér podpisem w,Karcie ewidencyjnej przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej (osobistej)” stanowigcej
zalacznik nr 4. Wzdr wniosku o wyplate ekwiwalentu za pranie i konserwacje¢ odziezy i obuwia
roboczego stanowi zalacznik nr 5, a wzér wniosku o wyptate ekwiwalentu za uzywanie wlasnej
odziezy i obuwia roboczego stanowi zatgcznik nr 6.

2. Srodki ochrony indywidualnej i jednorazowego uzytku sa wydawane pracownikowi przez
jego bezposredniego przetozonego za potwierdzeniem odbioru w ,Karcie ewidencyjnej
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej (osobistej)”.

3. Kierownicy wydziatow, obowiazani sa:

1) dopilnowaé terminowego pobierania przez pracownikow przystugujacej im odziezy i obuwia
roboczego,

2) dopilnowa¢ uzywania przez pracownikow przydzielonej im odziezy i obuwia

roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej (oraz poinformowaé o sposobach stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej) zgodnie z przeznaczeniem tych przedmiotéw, przy
wykonywaniu pracy wymagajacej ich stosowania,

3) zapewni¢ odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej pracownikom, ktérych
prace dorazne wymagaja korzystania z takiej odziezy badz sprzetu,

4) dopilnowaé zwrotu odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualne;
w przypadku, gdy przedmioty te podlegajg zwrotowi,

5. Informowania na pi$mie pracownika na samodzielnym stanowisku ds. Obronnych Obrony
Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i BHP o zakonczeniu stosunku pracy podlegtego
pracownika.

§ 11. 1. Ustala sie normy przydzialu srodkéw higieny osobistej i herbaty oraz zasady

ich wydawania.
2. Srodki higieny osobistej i herbata sa przydzielane proporcjonalnie do czasu pracy
pracownika. Wydawanie mydla i herbaty odbywa si¢ raz na kwartal.

3. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom srodki higieny osobistej: papier toaletowy,
reczniki papierowe, mydto w ptynie dostepne w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.



TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ I HERBATY

I ZASADY ICH WYDAWANIA
. Ilos¢ gram Ilo$¢ gram
. Recznik
Lp. Stanowisko {l0$8 szt /rok myc'lla na herb.alty. na
1 miesigc 1 miesigc
pracownik na
stanowisku
1 urzedniczym 0 0 100
1 pomoc
administracyjna
Robotnik /
- starszy robotnik 1 . 100
robotnik
zatrudniony w
a1 RSO 1 100 100
publicznych
i prac
interwencyjnych
4, sprzataczka 1 100 100
5. e Eoven 1 100 100
ciggnika
6. konserwator 1 100 100

§ 12. Ustala si¢ zasady wydawania nieodptatnych napojow:

1.

2.

(9]

Napoje nalezy wydawaé w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich wydawanie
w ilodci zaspakajajacej potrzeby pracownikéw w ciaggu zmiany robocze;j.

Napoje gorace wydaje si¢ przy pracach wykonywanych na otwartej przestrzeni przy
temperaturze otoczenia ponizej 10 st. °C, napoje zimne przy pracach wykonywanych
na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25 st. °C,

przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujagcym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ) u
mezezyzn i 1000 keal (4187 kJ) u kobiet,

napoje chtodzace wydaje si¢ na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 st.°C.

Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.

Napoje wydaje bezposredni przetozony pracownika, a w dniu jego nieobecnosci osoba
go zastepujgca. Napoje zimne i gorace sg takze dostgpne z dystrybutora znajdujacego
sie na I pietrze budynku Urzgdu Gminy i Miasta.




Zatgcznik nr 1

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ, OCHRONNEJ,
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ DLA PRACOWNIKOW

URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE

Zakres wyposazenia: Uzywanie
. R — odziez i obuwie Okres w%a§nej .
Lp. Stanowisko pracy robocze uzywalnosci odziezy Uwagi
O - srodki ochrony i obuwia
indywidualnej roboczego
1 2 3 4 5 6
R - fartuch kretonowy
lub z tkaniny 12 miesiecy
syntetycznej dopuszcza
1. sprzgtaczka R — obuwie sie
profilaktyczne 12 miesiecy
O - rekawice gumowe | do zuzycia
R — ubranie robocze 12 m!es!ecy F;gilse{i;&leeﬂfggi
R — buty robocze 12 miesiecy pracownik
R — plaszcz wykonuje prace
D) Robotnik / starszy | przeciwdeszczowy 36 miesiecy | dopuszcza na otwartej
‘ robotnik R — kurtka ocieplana 36 miesiecy sie przestrzeni lub w
R ~ czapka ocieplana | 36 miesiecy pomieszczeniu
O - rekawice robocze | do zuzycia nieogrzewanym
O — rekawice gumowe | do zuzycia w okresie
zimowym
R — ubranie robocze 12 m!es!ecy ;g;zﬁ;lfjﬁﬂg‘;i
R — buty robocze 12 miesiecy pracownik
robotnik zatrudniony | R — ptaszcz wykonuje prace
3 w ramach robot przeciwdeszczowy 36 miesiecy | dopuszcza na otwartej
’ publicznych i prac | R — kurtka ocieplana 36 miesiecy sie przestrzeni lub w
interwencyjnych R - czapka ocieplana | 36 miesiecy pomieszczeniu
O - rekawice robocze | do zuzycia nieogrzewanym
O - rekawice gumowe | do zuzycia W einesia
zimowym
R — ubranie robocze 12 mies!ecy ;i;gﬁ;;ﬁ%f;;i
R — buty robocze 12 miesigcy pracownik
R - kurtka ocieplana 36 miesiecy wykonuje prace
. I R - czapka ocieplana 36 miesiecy | dopuszcza na otwarte;j
4. KiSfoWEa Clagiiika O - rekawice robocze | do zuzycia sie przestrzeni lub w
O - rekawice gumowe | do zuzycia pomieszczeniu
O — kamizelka nieogrzewanym
odblaskowa do zuzycia i giiesic
Zimowym
R — ubranie robocze 12 miesiecy
R - buty robocze 12 miesiecy | dopuszcza
S. konserwator O - rekawice robocze do zuzycia sie
O - rekawice gumowe | do zuzycia
inspektor ds. R - fartuch drelichowy 12 miesiecy odziez ocieplana
budowlanych R - buty robocze 18 miesiecy przystuguje, jezeli
6. | (nadzorujgcy zespdt | R — ptaszez dopu§zcza pracoflvnik
ds. remontowo- przeciwdeszczowy 48 miesiecy SIe wykonuje prace
budowlanych) R — kurtka ocieplana 36 miesiecy na otwartej




R - czapka ocieplana 36 miesiecy przestrzeni lub w
O - rekawice robocze | do zuzycia pomieszczeniu
nieogrzewanym
w okresie
zimowym
. R - fartuch kretonowy
Prac_ownlk lub z tkaniny dopuszcza
archiwum, 4 - .
magazynu syntetyczqej 12 miesigcy sie
O - rekawice ochronne | do zuzycia
Pracownik
realizujacy zadania
w terenie poza
siedzibg Urzedu: z
zakresu ochrony
$rodowiska
zwigzane z R — ptaszcz
wydawanie przeciwdeszczowy 48 miesiecy | dopuszcza
zezwolenh na R - buty gumowe z sie
usuwanie drzew itp., | wkiadka 48 miesiecy

Z zakresu
planowania
przestrzennego,
dzierzawy,
najmu, realizacji
inwestyciji itp.




Zatgcznik nr 2

(nazwa komérki organizacyjnej)

ZOBOWIAZANIE

1. Ja nizej podpisany zobowigzuje sie do:

a) stosowania odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) utrzymywania w nalezytym stanie pobranej odziezy roboczej, obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;j,

c) zwrotu pobranej odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej w dniu rozwiagzania stosunku pracy,

d) uiszczenia kwoty réwnej nie zamortyzowanej cze$ci wartosci pobranej
przeze mnie odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej- w przypadku ich nie zwrécenia.

Zuromin, dnia ............

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 3

Zuromin, dnia ........co.oeieeiiiiennn.

(nazwa komérki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie wlasnej odziezy
roboczej iobuwia roboczego, ktére bedg speiniaé wymagania bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz konserwacje i pranie we wtasnym zakresie.

Zuromin, dnia ............

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 5

Whniosek
o wyplate ekwiwalentu za pranie i konserwacje odziezy
i obuwia roboczego

Whioskuje o wyptate dla P. ....cccceiviiiiiiniinncnniiiininnn zatrudnionego(ej) na
StanNoOWISKU ..o, ekwiwalentu pienieznego za pranie
i konserwacje odziezy iobuwia roboczego za okres od ......... 20.... roku do
........... 20.... roku, przyjmujgc stawke .... (stownie.......) zlotych za jeden miesigc:
...... miesiecy x .... zt w wysokosci ...... zt.

(podpis Inspektora ds. Obronnych,
OC, Zarzadzania Kryzysowego i BHP)

Potwierdzam, ze w/w nie przepracowat(a) 30 kolejnych dni kalendarzowych
przypadajaCyCh W MIESIGCOU: . ... et i et
Powyzsze dane sg zgodne ze ztozonymi podpisami na listach obecnosci.

(podpis pracownika ds. kadr)

Podstawa prawna: art. 2375 § 3 kodeksu pracy oraz § 52 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 202/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 5.10.2023 roku.

Akceptuje:

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

(data i podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 6

Whniosek
o wyplate ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego

Whioskuje o wyptate dla P. ....coeeiiiiniiirinniiniienns zatrudnionego(ej) na
StANOWISKU  uuiivssmnsamimmansssom e suseness nanoneeses ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wiasnej odziezy iobuwia roboczego za okres od ......... 20.... roku do
........... 20.... roku, przyjmujac stawke .... (stownie.......) ztotych za jeden miesigc:
...... miesiecy x .... zt = ...... zk.

(podpis Inspektora ds. Obronnych,
OC, Zarzagdzania Kryzysowego i BHP)

Potwierdzam, ze w/w nie przepracowat(a) 30 kolejnych dni kalendarzowych

przypadajaCyCch W MIESIGCU: .........uuiiiiiiiiiiii i e e e can e
Powyzsze dane sg zgodne ze ztozonymi podpisami na listach obecnosci.

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

(podpis pracownika ds. kadr)

Podstawa prawna: art. 23769 § 3 kodeksu pracy oraz § 52 ust. 2 Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 202/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 5.10.2023 roku.

Akceptuje:

(data i podpis pracodawcy)



Zaljeznik nr 14 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, dnia .....c.ocoeeviiiiineiennnin

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

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

(stanowisko)

OSWIADCZENIE
Os$wiadczam, Ze:

- zamierzam,*
- nie zamierzam,*

korzystaé z przystugujacego w ciggu roku kalendarzowego zwolnienia od pracy w zwigzku
z wychowywaniem dziecka do lat 14.

Zgodnie z art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej
jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16

godzin albe 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

L.p. Imie i nazwisko dziecka Data urodzenia dziecka

bl o (8 0l

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze matka/ojciec dziecka/dzieci W roKU «vevereeneierannnand

- nie bedzie korzysta¢ z w/w uprawnienia. *

- bedzie korzysta¢ z ...... dnia/dni lub ...... godzin w/w uprawnienia.*

Jestem rodzicem samotnie wychowujgcym dziecko/dzieci.*

Niniejsze o$wiadczenie zachowuje swojg wazno$é w okresie przystugiwania w/w uprawnien

W czasie trwania stosunku pracy.

W przypadku zmiany lub utraty uprawnien zobowigzuje si¢ niezwlocznie poinformowac
pracodawce o zaistnialym fakcie.

(czytelny podpis pracownika)

*) niepotrzebne skresli¢






Zalgeznik nr 15 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Zuromin, diia ........ceeveeeieresnereerennnnns

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

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

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze sprawuje opieke nad dzieckiem/dzie¢mi:

(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

D v e A T SR S e S I SR T RN A R AR
(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

3 1o me s R R R R G S R A e s
(imie i nazwisko dziecka, data urodzenia)

Oswiadczam, ze sprawuje piecze nad osobg wymagajaca stalej opieki:
(imie i nazwisko osoby wymagajacej opieki, data urodzenia)

W zwiazku z art. 178 § 2 Kodeksu pracy

o$wiadczam, ze sprawujgc opieke nad dzieckiem/dzieémi do lat 8 :

- wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *:

1) na delegowanie poza state miejsce pracy (Delegacja stuzbowa),

2) na zatrudnienie w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy
(system przerywanego czasu pracy).

W zwiazku z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o$wiadczam, ze sprawujgc opieke nad dzieckiem/dzie¢mi do lat 8 lub sprawujac piecz¢ nad
osobg wymagajaca stalej opieki *

- wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *:

na prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 Swieta.




Os$wiadezam, iz w bedac w ciazy wyrazam zgode/nie wyrazam zgody (dot. kobiet w

£

:

1) na delegowanie poza state miejsce pracy (Delegacja stuzbowa),
2) na zatrudnienie w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Kodeksu pracy
(system przerywanego czasu pracy).

(czytelny podpis pracownika)

*) niepotrzebne skreslié



Zaljeznik nr 16 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

(data, miejscowos¢)

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

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

(stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Zurominie

WNIOSEK O PRZERWY NA KARMIENIE DZIECKA PIERSIA

Oswiadczam, iz moje dZiecko «icsuioursavessisssansmsmssussarssossosnannsmnsrsns urodzone

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

karmione jest przeze mnie piersig. W zwigzku z powyzszym wnoszg¢ o udzielenie mi prawa do
przerw w pracy na karmienie dziecka, ktére przystuguje mi na podstawie art. 187 § 1
Kodeksu pracy. Zwracam si¢ z uprzejma prosba o potaczenie dwoch
......................................................... przerw w jedng wykorzystywang od godz.

Jednoczesnie zapewniam, ze o zaprzestaniu karmienia dziecka piersig poinformuje¢
pracodawce bez zbg¢dnej zwloki.

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

(podpis pracownicy)






Zalgcznik nr 17 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

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

(data, miejscowosc)

URZAD GMINY I MIASTA W ZUROMINIE

OSWIADCZENIE O ZAPRZESTANIU KARMIENIA DZIECKA PIERSIA

Oswiadezam, iz od dnia xessscsssssosmmaisasssmsssmms s ooeenss e nie bede korzystata
z prawa do przerw w pracy na karmienie dziecka przystugujacego na podstawie art. 187
Kodeksu pracy.

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

(podpis pracownicy)






Zalacznik nr 18 do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§ 1.

Podstawg prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 94° ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) obligujacy pracodawce
do przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

§2.

1. Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespolu wspolpracownikdw.

2. Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie b¢dg przez pracodawce
tolerowane.

§ 3.
Ilekro¢ w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1. WPA —nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa okreslajacg zasady
przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie.

2. Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujagce u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

3. Dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi a spowodowane sygnalizacja przez niego
nieprawidlowosci czy dziatan sprzecznych z prawem w miejscu pracy.

4. Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Antymobbingowsa stanowiacg organ kolegialny
powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing.

5. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin..



6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajgca w stosunku pracy.

Rozdzial I1
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
§ 4.

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin oraz
zapobieganie dzialaniom mogacym te relacje zaburzad.

2. Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy, zarowno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikéw.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub
fizyczne;.

4. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dzialan noszacych cechy mobbingu oraz
do przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badZz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

Rozdzial 111
Procedury antymobbingowe

§5.

1. Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie
bezposredniemu przelozonemu w formie Zawiadomienia o mobbingu. Wzér Zawiadomienia o
mobbingu stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

2. W przypadku, w ktérym pracownik uzna, ze zostal poddany mobbingowi ze strony
przelozonego, moze zlozyé pisemne Zawiadomienie do Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
lub bezposrednio do Panistwowej Inspekcji Pracy wtasciwej dla siedziby pracodawcy.

3. Zawiadomienie powinno zawieraé:

1) imi¢, nazwisko, stanowisko pracownika sktadajacego zawiadomienie,

2) imie, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie,

3) opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

4) czas 1 miejsce stosowania mobbingu,

5) wskazanie dowodoéw mobbingu oraz oséb, ktore moglyby poswiadczyé opisane
okolicznosci,

6) ewentualne inne informacje moggace stanowié¢ dowody mobbingu,

7) date sporzadzenia zawiadomienia,

8) podpis pracownika skladajagcego zawiadomienie,

9) w zalaczeniu — ewentualne dowody.



§6.

1. Postepowanie w sprawie Zawiadomienia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
kazdorazowo powotywana przez Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin w drodze zarzadzenia.

2. W sktad Komisji wehodza:

1) przedstawiciel pracodawcy,
2) przedstawiciel pracownika,
3) osoba wskazana wspolnie przez pracodawce i pracownika;

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy Zawiadomienie o mobbing ani
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony skarzacy pracownik.

4. Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia
Zawiadomienia.

5. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:
1) bezzwlocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

6. Czlonek Komisji nie bierze udziatu w postgpowaniu dotyczacym Zawiadomienia o mobbing,
ktore zostato ztozone przez pracownika komoérki organizacyjnej, ktora kieruje.

7. Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli
zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci, co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku innego cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

8. Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

9. Komisja ma prawo zwr6ci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowiazek udzielania wyjasnien
i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

10. Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i
ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowodéw przez nich przedlozonych, Komisja
dokonuje oceny zasadnosci Zawiadomienia.

11. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokot koncowy zawierajgcy
uzasadnienie rozstrzygniecia. Protokdt przekazywany jest w terminie do 7 dni od dnia
rozpoczegcia postepowania:

a) pracownikowi sktadajacemu Zawiadomienie;
b) pracownikowi oskarzonemu o mobbing;
¢) Burmistrzowi Gminy i Miasta Zuromin,



co potwierdzajg wlasnorecznym podpisem. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego dokumentu.

12. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia wydziat Organizacyjny w Urzedzie
Gminy i Miasta Zuromin, ktéry w szczegélnosci gromadzi i przechowuje dokumentacje
zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokoly z posiedzen, oceny zasadnosci
Zawiadomienia) przez okres 3 lat.

§7.
W razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 8.
1. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikow z niniejszym dokumentem.

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z niniejszg Polityka oraz zasadami przeciwdziatania
mobbingowi w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie kazdego nowoprzyjetego pracownika z
chwilg podpisania przez niego umowy o prace. Oswiadczenie o0 zapoznaniu si¢ Z ww. powinno
by¢ wpigte do akt osobowych pracownika.

3. Wzdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z WPA stanowi zalacznik nr 1 do niniejsze;j
Polityki.
§9.

Osoby wykonujace czynnosci na rzecz Gminy i Miasta Zuromin, na podstawie uméw
cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenia), w stosunku, do ktérych dopuszczono si¢
zachowan agresywnych lub uwtaczajagcych w zwigzku z tymi czynnosciami, mogg korzystaé
z ochrony wynikajacej z przepisow:

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych;

2) Kodeksu karnego w zakresie przestgpstwa: zniewagi - art. 216 kk, grozby karalnej - art. 190
kk, zniestawienia - art. 212 kk, zn¢cania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191 kk.

§ 10.

Pracodawca raz w roku w terminie do 30 kwietnia dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji
postanowien WPA



Zalacznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

OSWIADCZENIE

Ja NIZE] POAPISATLY/A ..vvueerenenrsane s oississsvaissiasiss oasmessss e s savms R ms e oo S SOV a4

zatrudniony/a na StANOWISKUL ........cusswissavimissevimasmsivissmisisssbriiaiivisssansssistesssnsisansisasonsise

niniejszym o§wiadczam, ze W dniul .........ccceceeveecrereeennne. zostalem/am zapoznany z wewnetrzng
Polityka Antymobbingows w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin.

Zuromin, dnia ........oceveeeevereveeerennnen

podpis pracownika



Zatacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

ZAWIADOMIENIE O MOBBINGU
1. Imig i nazwisko, stanowisko oraz nazwa komorki organizacyjnej/ samodzielnego

stanowiska pracy, w ktorej zatrudniona jest osoba zglaszajaca skarge:

2. Imi¢ i nazwisko osoby/os6b dopuszczajacej/ dopuszczajacych sie dziatan majacych
znamiona mobbingu:

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

4. Opis zachowania bedacego przyczyng ztoZzenia zawiadomienia (whasciwe podkresli¢):
- ciggla i nieracjonalna krytyka wykonanej pracy,

- ograniczenie mozliwosci wypowiadania si¢, brak mozliwos$ci zabrania glosu,
- reagowanie na zglaszane uwagi krzykiem, agresja,

- izolowanie od reszty pracownikow,

- nieustanne kwestionowanie kazdej decyz;ji,

- zlecanie bezsensownych prac,

- zlecanie zadan ponizej umiejetnoscei,

- przydzielanie nadmiernej liczby zadan,

- przydzielanie prac szkodliwych dla zdrowia,

- odbieranie bez uzasadnionej przyczyny wczesniej zleconych prac,

- brak zadan do wykonania,

- zatajanie przed pracownikiem istotnych informacji niezbednych/koniecznych do
prawidtowego wykonania przydzielonych zadan,

- przydzielanie zadan z nierealnymi terminami ich wykonania,
- nieuzasadnione polecenia pracy po godzinach pracy,

- o$mieszanie, np. parodiowanie ruchéw, wy$miewanie sie z niepetnosprawnosci, religijnych
przekonan, pochodzenia, wygladu, ubioru, wieku, koloru skory,



v
- ciggla krytyka zycia osobistego,
- rozpowszechnianie plotek,
- stosowanie pogrozek stownych i pisemnych,
- straszenie zwolnieniem z pracy,
- unikanie kontaktéw i zakaz kontaktéw z innymi pracownikami,
- sugerowanie choroby psychicznej,
- Zanizanie oceny zaangazowania w prace,

- brak zgody na oddalenie si¢ od stanowiska pracy w celu zaspokojenia potrzeb fizjologicznych,
np. skorzystania z toalety, spozycia positku,

- inne (podac¢ jakie):

. . . asa . as vea
. . . . . . rraaan . sessssaan .
e srasanas aanen . wae . . reane -
. . . . . reens . . . . .
wans . . . weaas assssssnas . arne . . . . -
srssassssssasasBasEsans dessssnanss e P L P T T PGP renen

5. Czas trwania W/W ZACHOWEAD .......uuviiieiireeeiieiniaeteeeeseeneeeaesesassseessessesaeasseseesassmnesaesesnnsseseneanannnes

6. DOWOAY ....cirririeeeeeieeeteeee e e

. snanw . - wes e . . - s - -
------- T e T P T R e
sssssssssensnnsnnne . e - weaw . - ssssssssssasannns sassan ses . . B T PR e T

7. Dzialania podjete przez osobe zgltaszajacg skarge w celu eliminacji niepozadanych
ZACKOWAL ....eeeieeeeieseciseeesseeeseeesesessesesasessesessasessseessgeesnsssnnsesssesssensnsensssesnssensesassaeensssenssesnnesnsesenasssan



T N T T T LT T sesssssrssssassrsnansansis assssssssssssnannan
seshsssrsssassa st sRanesa s T LT N T T LT o T T Gy R G AP e casssssrnan emsssssEsssssssssssssssstnrsannnay
sessssirassssssasrnsananasinns sasssssanne srsssssrnanas asssrssssassrraanis

sassssssssestassnssassssansasnnan sessdssassssssannnnns

R L T

sssssssane sesssssssanan e smann

B R T ) seses

sesssssansnen essasssssssssassssssssannsanEsanS

ssssrasrasesnns

sssssssasansansrans

s

sesasssrsassirnsranantaunt asasae ssssssssssesssssessssaatnsasnnans ssenae

BesessEEsEAREN SRR

ssssssssanes

e

sssssssssensssaasnnn

Data, podpis zglaszajacego



Zalgcznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej
w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

PROTOKOL Z POSIEDZENIA KOMISJI
zdnia ...oeeeveeeveennns I.

dotyczacy zgloszenia o mobbing w stosunku do pracownika

(imie i nazwisko)
ZATUANIONEZO W .. et iin e rccet et seneeseee st s smas e s seeanessn e e e s ses seesaesnnssune SEHSRRORSHROFRSDVAR SRS ES R AUS

(komorka organizacyjna Urzedu Gminy)

Komisja rozpatrujaca zgloszenie w sktadzie:

W toku przeprowadzonego post¢powania Komisja podjeta

nastepujgce czynnosci:

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

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

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

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



......................
- RS SR RN A O Pty ORI AR T S e oo T
................................. e s e ebes e CE

B E— LD I R SRR e —
e S TR T = OO TR O U~ W~ . OO OO O e R S
.............. S PR T e Y S S I o S B em—— -
................ T e T L R ST, Seme .
SScomi— i S—— S—————— S— . S——— S—— N S Ses—
Uwagi czlonkéw Komisji:

e SRR T L o
SR B T R R R s
..................................................
............
......................................................................................................
TN T S R s A e s e S e SR R oV T SRR

(miejscowos¢ i data sporzadzenia protokotu)

Podpisy czlonkéw Komisji:



